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課外組-器材借用1

社團需至課外組「公用電腦」預約社團器材。

點選電腦桌面「器材管理系統」，始得開始借用器材。

↑公用電腦區↑



課外組-器材借用2

系統會自行帶入公用帳密，
社團點選「登入」鍵，即
可登入系統。

切勿登入個人帳密，影響
系統登入。

現場公用帳密登入如有問
題，請逕洽課外組。
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登入後，請選擇
「社團」後，再
點選「新增借
用」，即可借用
器材。



課外組-器材借用4

進入借用主畫
面 後 ， 先 至
「器材名稱」，
點選預計借用
的「器材」。
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再點選「借用
日期」，選擇
預計借用的日
期



課外組-器材借用6

最後於「備
註說明」欄
位 ， 填 入
「活動日期
+活動名稱」
後，再點選
儲存鍵。

←「輸入資料範例」

再點選「查
詢可借數量」
後，於「借
用數量」空
白欄位，填
入借用數量。
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承上，點選「儲
存」鍵後，視窗
跳出「新增完
成」，系統預約
器材才算成功。
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完成系統預約器材後，請
將「已預約器材」，清楚
載明至活申單與計畫書中，
並遞交至課外組，審核通
過始得預約成功。

←圖示為系統已預約器材，
但尚未遞交活申單與計畫書，
故尚未審核狀態。
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←圖示為系統已預約器材，
並完成遞交活申單與計畫書，
故審核通過。

★★★校方器材與設備一律不得攜出校外使用！！！



課外組-器材借用10【活動借用當日/活動後歸還】

活動借用當日，社團需至課外組填寫紙本「器材借用表」，並押「個
人證件乙張」，始得借用器材。

於活動結束後，社團「歸還借用器材並填寫紙本器材借用表」後，課
外組再將個人證件歸還。

如活動逢假日，請社團務於活動該週最後一個上班日下午5點前至課外
組借用器材。並於活動結束後第一個上班日上午，歸還至課外組。


