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流
程
圖 

如附件。 

作
業
程
序 

一、場地借用 

1.借用人填寫社團會議室與練習室借用申請單申請借用。 

2.由課外活動指導組場地管理人同意，並經課外活動指導組組長核定。 

3.由課外活動指導組審核通過，方可使用場地。 

4.社團借用當天至課外活動指導組拿鑰匙。 

5.場地使用後借用人場地復原，並歸還鑰匙。 

二、器材借用 

（一） 臨時借用者 

1.屬學生社團提出需求，於借用 3天前填妥「課指組儀器設備借用申請單(臨時

借用)」向課外活動指導組提出申請並經核可，借用期間以 3天為限，必要時可

辦理續借。 

2.社團辦理活動當天或前一天(遇假期提前一天)可領取器材，並確認器材堪用與

否。 

3.器材借用應於活動結束後二天內歸還，經器材管理人員檢查數量及有無損壞，

如損壞或遺失需照價賠償。 

（二） 長期借用者 

屬學生社團提出需求，申購儀器設備購置後，每學年度第一學期初由社團負責

人填妥「課指組儀器設備借用申請單(長期借用)」向課外活動指導組提出申請並

經核可，於第二學期末歸還，借出之器材經盤點如有不堪使用且不當處理或是

人為破壞時，社團須負連帶賠償之責任。 

控
制
及
稽
核
重
點 

一、場地借用 

1.如活動場地有任何物品或設備損壞，需負責復原或賠償，並暫停申請單位借用一

學期。 

2.線上確認借用日期是否已外借。 

二、器材借用 

1.預約登記使用器材借用時間若與其他社團有衝突，以先申請者優先，未依規定時

間內提出器材借用申請者，恕不受理申請。 

2.器材如有耗損、遺失等情況發生時，需由借用人負擔修繕費或照價賠償。 

使
用
表
單 

1.社團會議室與練習室借用申請單。 

2.課指組儀器設備借用申請單(臨時借用)。 

3.課指組儀器設備借用申請單(長期借用)。 

參
考
法
規 

僑光科技大學學生社團儀器設備管理要點。 

備
註  

http://w3.ocu.edu.tw/admin2/st04/form/指組器材借用申請表102.10.21.doc
http://w3.ocu.edu.tw/admin2/st04/form/指組器材借用申請表102.10.21.doc


僑光科技大學 內部控制制度 

單    位 課外活動指導組 編修日期 113/03/15 

工作項目 社團借用場地 文件編號 Be004 風險值 2 

流
程
圖 

 

填寫社團會議室與練習室借用申請單

經社團指導老師核章

場地管理人同意，
並經課指組組長核定

登入場地借用系統

借用單位場地使用

場地已復原，並歸還鑰匙

結案

場地遭破壞、
未清理復原等…

借用單位改善或
賠償

是

否
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提出課指組儀器設備借用申請單

（臨時、長期）

承辦人員審查器材數量

是否已出借完畢

經承辦人員核定後

登錄於預約夾中

申請人更改申請單

器材數量

申請人於預約日

領取器材

否否

是是

活動後歸還已借器材

承辦人驗收器材有毀損

或數量短少
照價賠償或復原

是是

否否

簽收後申請表歸檔

結案

 

 

 

 

 


