
1.請先登入「會員登入」 

 

2.輸入帳號及密碼 

 



3.點選「回前台首頁」 

 
 

4.點選「場地預約」 

 
 



5.點選「場地列表」(借用前請詳閱「場地預約說明」) 

 

 
 

6.點選欲預約的場地，如 M103 會議室的「預約」 

 
 

 



7.進入後分別輸入*的資料 (每間會議室開放借用期間為 60 天內，超過借用時間將會被刪除) 

  請務必留下「申請人聯絡 E-mail」 

  勾選「實際租借人」 

 

 
 

8.勾選「實際租借人」後，可分別依借用人會員類別尋找並點選「實際租借人」，點選「請點選」。 

 

 



9.跳出勾選人員的視窗，往下拉，尋找並勾選實際租借人後按「確定」 

 

 
 

 

 
 

 



10.回到借用畫面，會出現借用人姓名，並繼續填寫借用人聯絡電話及會議名稱。 

   如有特殊情形需同時借用二間會議室，請於「備註欄」說明。 

 

 
 

11.最後按「送出」 

 
 



12.出現預約成功畫面。 請待系辦審核後會 E-mail 通知。 

   (如有不符借用規定，如超出 60 天前預約，或同時段隨意借用多間會議室或教室，將會被刪除預約) 

 

 
 

13.查詢是否預約成功：於上方畫面中再點選「場地列表」，回到列表後， 

選擇欲查詢的會議室，點選「查詢」 

 

 



14.會在列表中時段，出現預約者姓名。 

 

 


