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教室預約借用操作手冊 
1.先進入教室預約借用系統，請從雲端校務平台->功能選單->教務服務->教室預約借用 

 

2.進入教室預約借用系統 後主畫面 
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3.借用教室時先選擇要借用的日期 

 

4.確定日期後下方選擇要借用的教室所屬大樓 
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5.選擇大樓後，畫面右上方即會出現 借用此教室 按鈕，或下方各排課教室也可以點選 借用 

6.選擇要借用的教室，借用時間和輸入聯絡用分機或手機與用途 
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＊如果教室無法線上借用，選擇教室時則會出現 (不可借用) 的訊息 ，若可借用則會顯示審核單位
資訊 

 

＊如果教室在該日期的借用時間時段 有排課(紅色) 或 已被借用(紫色) ，則無法選擇該 時間時段 
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7.借用完成後點選 [我的借用] 即可看到借用教室之審核狀態 

審核狀態說明： 未審核 - 不公開查詢 已通過 - 可公開查詢 審核中 - 不公開查詢 不通過 - 不公開查詢 
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