
「社團使用場地線上預借」操作說明 

壹、社團使用場地，採用線上登記預借，活動當日至課外組領取鑰匙。 

貳、可借用的場地包括 D501~D507 教室、D601~D606 教室、D701~D707 教室、演

藝廳。 

參、借用流程 

一、於「場地資材預約借用」進入 
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二、填入校務資訊系統，帳號密碼 
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三、點選場地借用 

 



四、兩種模式輸入資料 

1-1 點選「依場地名稱」，輸入「場地名稱」後，按「送傳查詢」。 

 
2-1 點選「忽略上述條件，列出所有場地」。 

2-2 於下拉式選項，選擇「教室」或「活動場地」，後按傳送查詢。 
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五、選擇「預借」 

 
六、選擇日期，後按「查詢」 
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七、勾選選擇借用時段 

 
八、填寫資料： 

1-1「單位分機」填寫「宿舍分機」、「申請用途」填寫「社團及活動名稱」、

「主持人員」填寫活動負責人（或社長）姓名。 

1-2 點選「送出申請」。 
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九、可於我的清單內查詢借用的場地 

 
十、查詢螢幕如下圖： 

 
十一、 借用完畢!!請於活動當日到課外組領取鑰匙!! 
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