
場地、器材借用須知

學務處課外活動指導組
蔡亞芳



歡迎按讚追蹤



關於我

讀唇 筆談(有手寫板) LINE聯絡



場地及器材借用要點

https://n010.ncut.edu.tw/var/file/10/1010/img/601/509170267.pdf

關於場地及器材資訊可以去哪裡看?

學務處/課指組/社團輔導業務/場地器材

https://n010.ncut.edu.tw/p/412-1010-2127.php?Lang=zh-tw

https://n010.ncut.edu.tw/var/file/10/1010/img/601/509170267.pdf
https://n010.ncut.edu.tw/p/412-1010-2127.php?Lang=zh-tw


本校開放學生社團活動場域



本校開放學生社團活動場域







場地借用登記期限

活動日 3 天前

5/25
活動日

5/22 17點前
提出申請

5/245/23

請不要壓線在晚上申請
因晚上不會看場地系統申請單



場地借用登記期限

活動日 3 週前

並交計劃書電子檔

• 青永館 2F 匯川堂
• 青永館 2F聚賢廳的冷氣
• 工程 館 B1 演講廳



借用場地流程

先上網確認場地是否還沒被借1

https://gasys2.ncut.edu.tw/OGAPortal/ https://reurl.cc/NN32q6

https://gasys2.ncut.edu.tw/OGAPortal/
https://reurl.cc/NN32q6


借用場地流程

若沒被借走，開始申請借場地２

https://reurl.cc/xE3Gm1

鑑心廣場至體育室網站申請 
https://reurl.cc/EZQnMv

https://reurl.cc/xE3Gm1
https://reurl.cc/EZQnMv


活動當天使用場地
夜間自主管理場地及冷氣３

• 課指組核准並登錄場地系統。 
• 場地申請人於活動前至學務處課指組領取鑰匙。 



國秀樓B1國際會議廳、B2階梯教室

電源開啟、關閉流程教學影片

https://reurl.cc/DvoOrE

https://reurl.cc/DvoOrE


自主管理場地-使用後回報

拍照使用後場地照片
傳至場地LINE群組的相簿 

https://reurl.cc/0xWjrA

1

使用完場地後，線上填報
https://reurl.cc/GbNm3x

2

青永館：聚賢廳、靜軒、采風堂、梯間
國秀樓：B1國際會議廳、B2階梯教室

4
列入評鑑考核

https://reurl.cc/0xWjrA
https://reurl.cc/GbNm3x


使用場地應負清潔維護之責

五、 使用場地應負清潔維護之責 
(一)場地(含內部器材設備)使用完畢後應立即整理復原場地，並關閉門

窗及各項電源。 
(二)不得使用漿糊、雙面膠、膠水、圖釘、膠帶等破壞場地及設備之

任何物品。
 
六、 若有下列情事，經管理人員查核屬實者，列入年度社團評鑑考核： 
(一) 預約登記之單位於借用日期未使用亦未於3天前向課指組取消者。 
(二) 未確實完成場復清潔作業。 
(三) 場地及內部器材因人為損壞致使其他預約者無法如期借用時。 
(四) 自主管理場地未確實關閉門鎖。 
(五) 夜間使用以不超過晚間10:00為限。 
(六) 活動音量以不影響周圍行政教學為主，如影響時，則給予建議改

善，仍未改善則提報相關資訊至本組。 
(七) 其他重大違規情事。 
七、遇天然災害或不可抗力因素（如颱風來襲，臺中市政府宣布停止

上班或上課）則停止借用場地。 



特別注意
• 采風堂、匯川堂等會議室
     提醒參加者不可帶飲料進場

避免打翻弄髒地毯(很難清潔)
請派人在入口檢查，門旁放置飲料櫃/桌

• 場地張貼海報或其他佈置
     只能用無痕膠帶，勿留下膠痕釘痕汙痕等

• 活動垃圾丟指定垃圾桶、並引導分類

• 確實鎖門、關燈、關設備

• 夜間22點前完成離場



未完成場復之案例



未完成場復之案例
• 青永館聚賢廳門口鐵鍊門鎖未鎖好、空隙太大，

未上地栓。



未完成場復之案例
• 垃圾未分類

（便當飲料盒混雜其中、美宣紙未回收）
• 學校一定會拆開大垃圾袋檢查
• 如有垃圾子母車需求，提早跟課指組說



鑑心廣場

至體育室網站->活動組場地借用

https://reurl.cc/EZQnMv

https://reurl.cc/EZQnMv


• 課指組首頁/社團輔導業務/場地器材/器材清單

• https://n010.ncut.edu.tw/p/412-1010-
2127.php?Lang=zh-tw

可以借那些器材？

https://n010.ncut.edu.tw/p/412-1010-2127.php?Lang=zh-tw
https://n010.ncut.edu.tw/p/412-1010-2127.php?Lang=zh-tw


如何借器材？
器材借用系統 事務支援申請單

登記

• 課指組開放兩週以內的器材登記 (ex: 9/1～9/14)

• 上網至本組器材借用系統

• 桌椅.紅龍.看板.講台-另填事務支援申請單

領取

• 活動使用當日或前一天下午（若該器材於前一天沒外借

可提前於上午取），借用人需押證件清點完器材後領取。

• 假日活動請提前於週五取。

歸還

• 活動使用日隔天中午前歸還器材，經課指組驗收無誤歸

還證件。

• 假日活動請於週一中午前歸還。

https://140.128.91.27/equborrow/home.php
https://goo.gl/forms/ELJp6qOdZTaPQOaZ2


器材何時取與還？

週二 週三 週四 週五 週六 週日 週一

上午
活動
日

中午
活動
日

下午
活動
日

晚上
活動
日

取

還早
取

若器材於前
一天沒外借
可提前於上

午取

取

還

或登記於
活動日前
一天領取



器材借用系統 如何連?



器材借用系統 首頁

• 各社團/系會一組帳號密碼
將寄至各社長/系會長Email
或直接私訊亞芳的LINE。

• 帳密權限請社長/系會長自行管控
建議由1位幹部擔任器材總窗口，
負責協助上網登記器材。



器材借用系統 登入



器材借用系統

登入畫面：會提供各社團/系會一組帳密



器材借用系統 開始登記器材



器材借用系統

器材借用畫面



聚賢廳水冷扇
1、有借用聚賢廳場地者，欲申請聚賢廳水冷扇請至少

於活動三天前申請(活動前三天不含假日跟夜間)。

2、填寫事務支援申請

 https://goo.gl/forms/ELJp6qOdZTaPQOaZ2

3、如何領取水冷扇? 先電話聯絡

使用當天下午4點前，請借用者先電話聯絡事務組，

面交並確認物品是否為正常

04-23924505分機462516

如手機打不通，可以來課指組借電話機

4、用完後，請放在聚賢廳服務台旁，隔天早上事務組

點收，如有問題會通知課指組。

https://goo.gl/forms/ELJp6qOdZTaPQOaZ2


事務組的長梯、長條桌、折疊椅
1、請三天前預約（不要到活動當天才借）

2、預約請撥04-23924505，分機462516 ，約時間

取長梯。

3、使用時務必注意安全，並派多人陪同協助。



小提醒

1. 借還物品請務必確認內容均完備，例如：音響包
含機體、麥克風、音源線、電源線。

2. 應愛借使用，如有任何損壞或遺失（包括配件），
借用單位應負責支付修理、重新裝置或更換之費
用。

3. 無提供耗材（例如電池等），如需使用請自備。
4. 因器材有限，連續借用以兩天為限，遇特殊原因

請與課指組聯絡。



～感謝聆聽～
如有疑問歡迎至課指組詢問

★祝福各位同學有個精彩且美好社團生活!

場地器材詢問-課指組蔡亞芳
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