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場地預約租借系統操作說明(教室借用) 

 
壹、基本功能介紹 
場地租借系統功能分為： 

(一) 列表：列出所有使用者申請之單據，可利用下拉【查詢審核狀態】查詢不同狀態別之表單。包含 

1. 全部資料：包含所有使用者申請之單據，不分狀態。 

2. 審核中：目前申請已送審，審核者尚未審核之單據。 

3. 審核通過：目前申請已送審，審核者已審核通過。 

4. 審核不通過：目前申請已送審，審核者已審核不通過。 

5. 退件修改：目前申請已送審，審核者審核退件修改。 

6.  預約資料：申請的場地預約資料。 

7. 暫存資料：編輯中之單據，尚未交付審核者審核。 

8. 借調取消：申請借用成功後，因故需取消申請。 

 
(二)  申請 

請見【貳、一般申請】之說明。 

(三)  查詢 

請見【叁、查詢空間】之說明。 

(四)  場地 

預約請見【肆、場地預約】之說明。 

(五)  回首頁：返回 E校園服務網首頁。 
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貳、一般申請 
(一) 、登入『e-校園服務網』，點選【會總】之【場地預約租借】項目 

 
(二) 選擇「申請」功能，並選擇空間分類或樓別等條件查詢場地 

 
(三)  點選要借用之空間 
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(四)  填寫資料： 
1. 基本資料區： 

填寫「用途說明」(必填)、勾選「參與對象」(必填)、上傳附件  

2.日期設定區： 

步驟(一)先勾選「借用時間(節次)」，再點選「借用日期」：若借用日期較多且複雜，共有 4選項可

搭配組合使用，設定好日期後，請記得按下後面相對應的「確定新增 XX 日期」之按鈕將日期加入。 

請注意：加入日期後，此時暫存借用單據已產生。 

 
 
(五) 按下「確定新增 XX日期」後，下方會列出是否可借用之訊息 
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(六)  借用時段衝突發生及更換借用空間 

1.  衝突發生時 

(1)換其他日期或時段：勾選欲刪除之日期，再按下刪除勾選日期，再重複貳、一般申請(四)後之操作 

 
(2)換其他空間：勾選欲刪除之日期，再按下刪除勾選日期，再返回上頁，重新查詢其它空間後，重

複貳、一般申請(二)後之操作 
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※在申請的狀態下，將游標移到”申請者姓名”處即可看到單位名稱。 

2.  未發生衝突時 

(1). 請先按下【暫存申請資料】，進行所有基本資料、附件、時間、時段之儲存後 

(2).  再按下【送審】按鈕 
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叁、查詢空間 

分為 3 種查詢方式 

 
(一)  空間人數： 

1. 請先設定好要查詢的人數條件及其他輔助條件，再按下查詢 

2. 系統會列出符合查詢條件之空間列表，可依需求直接選擇要借用之場地。系統會直接帶入申請頁
面，申請之操作請參照【貳、一般申請】之說明。 
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 (二) 空間類別： 

 請先設定好查詢條件，再按下查詢；系統會列出符合查詢條件之空間列表，可依需求直接選擇要借用 

之場地。系統會直接帶入申請頁面，申請之操作請參照【貳、一般申請】之說明。 

 
 

(三) 使用現況：查詢目前已通過借用之場地資訊。 

 
查詢結果會分 2種群組： 

1. 依申請日期，以申請日期為 Group，將同一天不同空間查詢結果集合成同一張表格。 

2. 依申請資源：以空間為 Group，將同一空間不同時間的查詢結果集合成同一張表格。 提醒：因空

間借用可依狀況設定 2種出借時間單位 節次及小時，查詢結果會將現況分成 2種方式呈 

現。 
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肆、場地預約 
(一) 選擇「場地預約」功能，並空間協商下拉式選單選擇預約申請 

 
 
(二) 選擇要預約之空間分類或樓別等條件查詢場地 

 
(三)  選擇要預約之場地 
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(四)  填寫資料： 

1. 基本資料： 

填寫「用途說明」(必填)、勾選「參與對象」(必填)、上傳附件  

2.  日期設定區： 

步驟(一)先勾選「借用時間(節次)」，再點選「借用日期」：若借用日期較多且複雜，共有 2選項可

搭配 組合使用，設定好日期後，請記得按下後面相對應的「確定新增特定/連續日期」之按鈕將日

期加入。 

 
(五) 「新增日期」後會在下方呈現預約時段之資料： 
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  (六)  換其他日期或時段：勾選欲刪除之日期，再按下刪除勾選日期，重複肆、場地預約(五)之操作 

 
 

 

(七) 換其他預約空間 勾選所有加入之日期，再按下刪除勾選日期，回上頁並重複肆、場地預約(二)之

操作 

 
 

(八)【暫存申請資料】並確認【送審】 完成預約資料後，請按下【暫存申請資料】並確認【送審】 
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伍、預約轉正式申請單 

(一) 待衝突協商作業完成預約單確認排除衝突後，此時進入列表後會出現已通過的預約單。若要將此

預約單轉成正式申請單，請點選租借序號進入。 

 
 

 

 

(二) 進入資料後會呈現當時預約之資訊，請按送審資料即可轉成正式申請單。 

 
(三) 已申請成功後，會產生租借序號並送審核人員進行審核。 
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