
課指組 子耘姊

器材借用攻略

AKA器材設備大總管



器材申請

器材品項

借用原則

器材公約

社團網站

活動邀請



(     )  器材借用申請只需填寫紙本即可

(     )  借用器材的櫃檯在行政大樓3樓

(     )  器材借用需要線上提前3天就申請

器材申請



(     )  器材借用申請需填線上+紙本

(     )  借用器材的櫃檯在行政2樓課指組

(     )  器材借用需要線上提前3天就申請

器材申請



器材申請
線上登記 紙本填單

學生社團事務系統

登記器材數量品項

等候審核(跑場單)

至櫃台填寫

蓋社章/會章

清點器材



器材申請

至課指組的社團

事務系統登入帳密



北大首頁

在校學生

找到

登入帳密

器材申請



器材申請



器材申請

閱讀注意事項！



器材申請

品項.數量
須一致再
點下一步



器材申請

基本資料填寫



器材申請

審核中：確認場地申請單已跑完流程



器材申請

被退件：借用數量或時間須修正



器材申請

已核准：代表審核通過



器材品項

長桌*18

摺疊桌*18 塑膠椅*100 摺疊椅*15



器材品項

立式音箱*3 中型音箱*2 小型音箱*6
(附無線麥*2
+充電線*1)

(附無線麥*2
+充電線*1)

(附有線麥+
充電線各*1)



最多一次同時各借一台



器材品項

延長線
(9M/10M
滾筒/一般)

對講機*9

大聲公(中)

地燈*20



器材品項

睡袋/睡墊*50 小蜜蜂

海報架*10 名牌套



紙本填單
基本資料填寫

蓋會章/系章

填寫借用數量

押有照證件



紙本填單
於借用人區域

勾選及簽名！

確認功能及

使用方式！



借用原則

麥克風請自備AA電池

遇假日一律提前借用

如需協調請洽子耘姊

於規範時段借&還



借歸時段

平日中午
12-13點

歸還日期

假設早上需借用，建議登記前一天借用並領取

如休假日需借用，請登記休假日之前一工作日

歸還時間請登記為“休假日後一工作日”下午3-4點

借用原則

(寒暑假為下午2-3點)



情境題

若9/20(六)連兩天辦理活動，須登記

___借用，於___領取器材，並於__歸還

若10/7(二)晚上有社課，須登記___借

用，於___領取相關器材，並於___歸還



情境題

若9/20(六)連兩天辦理活動，須登記

9/19(五)借用領器材，於9/22(一)歸還



情境題

若10/7(二)晚上有社課，須登記10/3(五)

借用並領取器材，並於10/8(三)準時歸還



器材公約
1.請愛惜使用，用畢後關閉電源，並

將音量按鈕調至最小

2.請務必於活動結束後一工作天準時

歸還，以利其他社團借用

3.歸還時請務必與工讀生一同檢測功

能及配件是否完好！



器材公約

器材及配件使用不當而造成毀損者，應負責維修；

器材及配件如有短少者，應照遺失物原購價賠償！

上述短缺情況處理完成前，該社團不得再借用器材



器材違規

未提前登記 逾期歸還 器材損壞

將影響社團評鑑成績、經費補助



社團網站

前台 後台



社團網站
• 社團資料修改完畢後，請主動通知屬性輔導

哥/姊審核，經過審核才會在前台顯示！

• 若屬性輔導哥/姊審核完後，前台仍未看到相

關資料，可按「ctrl+F5 重新整理」清除瀏

覽器的暫存檔就會看得到修改後的資料喔！



11/1(六)辦理76週年

校慶園遊會盛事！每擺

一攤皆會補助1000元

活動邀請



重點整理
1.請於借用日三天前至學生社團事務系統預約器材

<EX.如9/5(五)需使用，最晚9/2(二)線上預約>

2.如需借用之器材較大，請提前協調器材借用

3.器材借用期間請負起保管責任，歸還器材完整



預祝活動

順利圓滿




