
亞洲大學課外活動輔導組學生社團器材借用 

一、借用流程 

1. 至課外活動組網頁之表單下載（社團相關表單），下載器材借用單。 

http://sd.asia.edu.tw/ecas/test/index.asp?sid=27&keys=10  

2. 完整填寫器材借用單，填寫方法請參考說明一。 

3. 於器材辦理時間內持借用單至課外活動組登記借用。預借社團請持預借單影本於借

用單上登記之領取時間到場領取，若因故需取消預借請事先告知。 

4. 領取器材請借用人押證件，證件限使用身分證或健保卡。 

5. 器材領取時工讀生皆當場測試，請借用社團當場確認是否可正常使用或缺少配件，

若有問題請立即反應。如無當場反應者，恕不受理事後告知，且借用社團應盡賠償

義務。 

 

二、歸還流程 

1. 備妥所有借用器材於借用單上登記之歸還時間至課外活動組歸還，且避免器材混亂，

器材請勿分批歸還。 

2. 器材歸還時工讀生皆當場測試，若有缺少配件，請借用社團自行購齊同款式配件；

若器材損壞請自行找廠商維修或由校方統一維修，費用需由借用社團負擔。以上兩

者未完成時該單位暫停借用器材。 

3. 器材歸還時請務必保持乾淨並歸還原狀，例如：滾筒式延長線、線材、長桌，請參

考說明二。 

4. 器材因故遲還請務必提早於 1天前告知，以免影響到下一個借用單位權益。 

 

三、 器材違規者記點： 

 

1.   違規第 1點：自記點日起算後面三週不能借用，期滿後始得借用。  

2.   違規第 2點：期滿後再記第 2點，自記點日起算後面六週不能借用，  

期滿後始得借用。  

3.   違規第 3點：期滿後再記第 3點，自記點日起算後面九週不能借用，  

遇寒、暑假延至下學期計算 

  



三、其他注意事項 

1. 器材借用、歸還受理時間為周一至周五上午 09:00 至 11:00；下午 14:00 至 16:00

止。逢假日活動，請提早一日借用正常日歸還。 

2. 借用及歸還器材時，皆會逐樣測試，請同學耐心等候。 

3. 為維護公平借用原則，單一活動限送一單並一次借用完畢。若為社團聯合辦理之活

動亦請以活動為單位提出借用，請勿多社團分次送單。 

4. 器材借用單請借用社團自行列印，課外活動組恕不提供。 

5. 器材遲還、損壞、遺失、爽約皆會影響到社團之借用權益，請各社團勿忽視。 

6. 各社團器材借用、歸還記錄皆會列入社團評鑑考核項目及經費申請條件。 

7. 課外活動組器材僅借用予正式核准成立社團，並限社團活動借用。 

  



※※※  學生社團學輔器材，課外組擁有器材最高處置權  ※※※ 

亞洲大學課外活動組  學生社團學輔器材借用單 
 

借用狀態 ■預借 102年 9月 1日  ■現借 

借 

用 

人 

資 

料 

器材借用卡編號： 

申請單位 經管系系學會 系級：經管系   2  年級   A  班 

活動名稱 迎新宿營 

姓名：王小明 

學號：98123456 

連絡電話：0912-345678 

活動時間 
 102年 9月 4日 星期六，8時起 

102年 9月 5日 星期日，17時止 
證件別： ■身份證 ■健保卡 

※借用人與抵押證件必須相同※ 

活動地點 南投縣日月潭 
場地借用 

■是  □否 

※請附上已申請通過學生校內活動通

報暨活動時間延長申請表之證明※ 

領取時間 102年 9月 3日星期五，14時 歸還時間 102年 9月 6日星期一，14時 

社團指導老師／單位行政助理                              (請務必簽章) 

器材名稱 

(名稱代碼) 

欲借用

數量 

課外組 
核可數量 

器材編號 已領取 已歸還 備註 

01 1 可借數量____     

  可借數量____     

  可借數量____     

  可借數量____     

  可借數量____     

預借 
借用人 請簽章並註記日期 課外組 

服學生 

請簽章並註記日期 課外組 

承辦人 

請簽章並註記日期 

領取人 請簽章並註記日期 請簽章並註記日期 請簽章並註記日期 

現借 借用人 請簽章並註記日期 
課外組 

服學生 
請簽章並註記日期 

課外組 

承辦人 
請簽章並註記日期 

歸還 借用人 請簽章並註記日期 
課外組 

服學生 
請簽章並註記日期 

課外組 

承辦人 
請簽章並註記日期 

★借用流程： 

⊙預先借用：請於活動前 7日內提出申請，借用時憑器材單影本（若遺失恕不補發）及身份證或

健保卡。 

⊙現場借用：持器材借用單、身份證或健保卡，至課外組辦理借用。 

★借用及歸還時間：周一至周五  上午 09：00 至 11：00；下午 14：00至 16：00止 
逢假日活動，平日借用周一歸還。 

9903 版 說明一 



說明二 

一、滾筒式延長線歸還範例 

《範例一》 

 

《範例二》 

 

二、線材相關歸還範例 

線材一律使用魔鬼束繩綑綁，束繩毛面請朝外。 
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