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1. 器材借用申請單須於領取三天前填寫，不開放臨時到場借用。
2. 領取與歸還時間為每周一到周五早上 8:00~10:00
3. 社團於週末或國定假日辦活動，則器材領取日期應從星期五(領取)，

填到下星期的上班日(歸還)，若領取與歸還日在假日的表單一律否
決。

4. 領取器材時，需抵押借用人證件，並於歸還器材時領回證件。
5. 領取與歸還器材時請與課外組人員確實清點物品配件及檢察功能是

否正常。若於使用中造成損壞，借用人/社團須付修繕責任或賠償
等值物品。

6. 填寫申請單時請至課外組網站參考物品照片，請勿於領取時臨時更
改表單，造成物品庫存有誤差。臨時更動表單者皆會做紀錄，納入
社團評鑑考量。

7. 凡逾期歸還者，皆作紀錄納入社團評鑑考量。
8. 寒暑假期間不開放線上申請，另有器材協調時間，會另在公告。

器材借用法規
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1. 器材盒子上面都有貼上配件的數量，領取與歸還時務必
再確認

2. 電池沒電時，請自行購買更換，新電池作為公用
器材借用路徑

器材操作教學

學校財產管理

器材借用法規
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器材操作教學

中型擴音機

手提式擴音機/頭戴式

麥克風(非學活專用)

可使用線材連接電腦或手機撥放音樂

器材借用路徑

器材操作教學

學校財產管理

器材借用法規



↑ PA台 大型音響、音響架
XLR導線

母線
6.3音源線 3.5音源線

1. 音響架只能搭配大型

音響使用

2. 大型音響搭配線材連

接到PA台



順時針旋轉
→開機/音量大小

裝上天線

MENU鍵→長按
開啟/關閉鍵盤

換行鍵

燈號
綠燈-頻率有配對上

紅燈-可以講話
沒亮燈-沒配對到

側邊PTT鍵→按住講
話，會亮紅燈

箭頭符號指再哪
行代表使用該行

頻率

出現鎖的圖案代
表鍵盤被鎖住

鍵盤解鎖後，
可輸入頻率



燈號
綠燈-頻率有配對上

紅燈-可以講話
沒亮燈-沒配對到



6M*3M快速帳

請社團至少派6個人
協助搭設



TRUSS架

150cm  8支
120cm 2支
80cm 3支

最大約450*270
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學校財產管理

←貼上財產貼紙有助於辨識學
校財產，若遺失可向課外組提
出補發

法規依據 :

1. 中國醫藥大學財物管理辦法(總務處保管組)

2. 中國醫藥大學教育部整體發展社團購買器材與校外
指導老師費補助要點(學務處課外組)

器材借用路徑

器材操作教學

學校財產管理
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維修 報廢

借用紀錄 盤點

財產管理

1. 達條件才可以申請
報廢

2. 報廢品須繳回課外
活動組

報廢

1. 每學期進行盤點

盤點

1. 器材壞掉不代表可
以直接報廢

2. 使用社團須付保養
維修責人

3. 課外組評估補助維
修費

維修

1. 確實做借用記錄。
2. 教育部隨時抽查，

若提不出借用紀錄，
會影響補助

借用紀錄

財產管理方法

器材借用路徑

器材操作教學

學校財產管理
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維修

一. 財產損壞，使用的社團須負維修責任，未達報廢期限，不得向課外
組提出報廢申請。

二. 保固期限可向課外組詢問

三. 維修費用 :

1. 社團使用器材應負保管責任與維修責任，收取社費時請考慮社
團器材維修費。平時盡到器材保養、愛惜之責任。

2. 學校評估預算與物品狀況，予以補助。

器材借用路徑
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報廢

一. 符合情形:

1.已達耐用年限且不值修繕、無法維修

二. 繳交 :

1.財產減損申請書

2.待減損財產

三. 可隨時向課外組提出減損申請，並將物品交給課外組保管。

四. 減損未成功前，財產仍會出現在財產盤點清單上，減損成功，課外
組會通知，也不再出現在校內系統或盤點清單上。

器材借用路徑
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借用紀錄

一. 使用時機

1. 外借給別社團/外校/畢業學長姐……等非本社團社員

2. 除校內社課、校內團練外，將財產帶出社辦(存放地點)

3. 其餘狀況由社團自行規定

二. 課外組提供公版借用紀錄表

三. 有學校財產的社團務必製作，以免教育部或學校訪查時沒執
行而影響經費補助。

器材借用路徑
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盤點

一. 每學期盤點一次

二. 課外組依學校財產管理系統整理清冊

三. 沒有學校財產的社團不用參與盤點

四. 統一繳交電子檔與紙本，紙本需簽名
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盤點填寫及欄位說明

使用部門 資產編號 中文名稱 品牌規格 使用人
耐用年限
(年/月)

取得價
值

憑證日
期

存放位置盤點結果

2370
4010802-
00020960001

大鋼琴搬運台車
112.5*95*6
4-75cm

鋼琴社社
員

5/0 1680000970509

互助大樓
/B1F/學
生活動中
心

2370
5010401-
00010960001

山葉平台型鋼琴 C7MPE
鋼琴社社
員

8/0 5700000961212

互助大樓
/B1F/學
生活動中
心

一. 學生盤點狀況 : 「v」、「待報廢」、「遺失」、 「補
貼紙」

二. 取得價值 → 購買金額
三. 憑證日期 → 購買日期
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遺失

負賠償責任 : 賠償全新物品，不收現金賠償。
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自行製作財產清冊

1. 學校財產、社團公務皆可列冊管理，以利盤點與交接

2. 課外組有提供公版(網站表單下載區)，也可以自行設計。
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課外組網站表單下載區

• 財產減損申請書

• 財產移轉證明書

• 財產遺失聲明書

• 學校財產清冊(公版)

• 財產借用紀錄(公版)

器材借用路徑

器材操作教學

學校財產管理
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場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學
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場地使用法規

一. 使用場地須在活動辦理前三天，使用教室及活動空間租借系統提出申請，
審核通過才能使用，不開放臨時借用。

二. 使用場地前需於上班日早上八點至早上十點借用鑰匙或門禁卡，並於活
動結束後上班日早上八點至十點前歸還鑰匙或門禁卡。

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



場地使用法規
三. 使用者應遵守之規定如下列事項 :

1. 使用者須維護環境整齊與場地設備等物品保管責任，使用完畢後須清潔場復，設
備等物品遺失或損壞需負賠償責任。

2. 為維護公共安全，嚴禁使用或放置具危險性、易燃性之物品及未經許可之電器用
品與明火設備。

3. 場地內嚴禁從事吸煙、賭博、打麻將或其他博弈、吸毒、飲酒、滋事、鬥毆等違
反校規之情事。

4. 離開場地，應熄燈、關冷氣、關閉各項電源方可離去。

5. 禁止破壞原有之設施、門窗、牆面等空間環境。

6. 任何牆壁、玻璃、柱子與地板上不得鑽洞打釘、黏貼膠布或其他附著材料。

7. 在場地內製作道具、海報或佈置場地，須負場地復原之責任。

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



8. 關懷B2F全區域禁止飲食。
9. 關懷B2F全區域與歷史建築B區平日下午五點前，禁止

播放音樂與喧嘩，需撥放音樂請自行準備耳機。
10. 場地使用時間為早上八點至晚間十點，不得延長使用。

場地使用法規

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學
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學生活動中心

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定

1. 依法規禁止黏貼膠布或
其他附著材料。

2. 布置學活時可將黑幕以
夾子懸掛方式懸掛在天
花板上
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學生活動中心燈光設備教學
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燈光教學

這兩個變電箱所有按鈕都會保持開啟，

只有舞台上方的燈會關掉，需要用到

時再打開。

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學
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燈光教學

1 2 3

STEP 1  : 牆壁上三個電開關全開

白
色
鐵
櫃
後
面

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學
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STEP 2  : 打開桌上總開關

同時會聽到機櫃裡面設備啟動的聲音
場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



STEP 3  : 燈控盤開機

完成以上3個步驟，就可以使用學活音響、燈光設備
場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學
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紅色橫幅布幕

只能控制這兩況橫幅，剩

下的用手拉

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



投影設備 仍須將牆壁上的電箱開啟才可以使用

牆壁上有一條

VGA線延伸到桌

面，用來接電腦

機櫃裡有一條音

源線延伸到桌面，

用來接電腦，播

音樂

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



投影設備

機抽屜內投影機遙控器場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



投影布幕

桌面上有布幕的上下開關

紅色布幕要

用手拉開，

就可以看到

白色布幕

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



所有設備使用完後記得關閉

關閉順序 :

1.桌上的總開關

2.牆壁上的電箱

電腦、投影機、音控盤
關機後，一定要先關桌
上的總開關，在關牆壁
上的電箱

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



冷氣開關

牆壁上貼有詳細的做做教學

簡易說明 : 

1. 一台控制器操作4台，學活共8台

2. 按IP鍵控制個別冷氣，01~04

3. 按POWER開關，顯示IP01時代表開啟冷氣，顯示

4個任意數字時代表關閉冷氣。

冷氣編號 : 01~04

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定
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寒暑假場協

流程: 

1. 社聯會調查寒暑假各社團活動內容、人數、時間…

2. 社聯會與總務處、學務處開會討論開放那些場地

3. 社團填寫場協表

注意事項 : 

1. 部分教室不開放的原因 : 暑修、外賓來訪、其他行

政需要，無法開放長期使用。

2. 開學前一周教室不開放，因為要做教室設備的維護。

場地借用路徑

場地使用法規

學生活動中心
燈光設備教學

寒暑假場協規定



謝謝參與，有問題可留下來討論

社團聯合會課外活動組


