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一、 使用注意須知 

1. 可辦理借用 2 天以後的日期！請提早確認活動日期，並填單借用。 

舉例：若今日為星期一，於系統上可借用星期三開始及其後的日期。 

 

※ 若有特殊需求，請於 20 個工作日前先至教務處提出並確認。 

 

2. 教室臨時借用以學期課程之上課、助教課、補課、考試等用途為優先。 

教務處 課務組可因前述或其他因素，主動做臨時異動或另行安排。 

 

3. 若於非開放時間借用，使用單位/借用人須向第一醫學大樓二 F 警衛哨，以手

機、其他裝置，或印出紙本等方式，出示申請畫面，辦理鑰匙借用，自行開

啟；用畢後，須負責關閉教室內所有電源與門窗上鎖(務必以鑰匙確實上鎖)。

若未確實執行以致教室設備有任何毀損，使用單位/借用人須照價賠償，並負

起復原與行政之責。 

 

※ 【開放時間定義】學期中，週一至週五 8:10 — 18:00，例假日除外。 

 

4. <教室棟別> 借用時間說明： 

代號 棟別 樓層 週一 至 週五 夜間 例假日 

B 管理學院 1~2F 18：00 以後不開放 不開放 

C 第二醫學大樓 1~2F 18：00 以後不開放 不開放 

E 工學大樓 

1、3F 開放至 22：0０止 
學期課程上課、助教課、補

課、考試等 
開放至 22：00 止 

２F 開放至 22：0０止 
社團、系學會等活動，至學

務處－課外組登記借用 
開放至 22：00 止 

M 第一醫學大樓 2~3F 開放至 22：0０止 
學期課程上課、助教課、補

課、考試等 
開放至 22：00 止 

 

5. 務必維持教室整潔，並於使用後關閉電燈、電扇、空調、É 化講桌等教室內電源。 

 

6. 填單送出後，務必至功能列表【經辦事項】(使用注意須知第 8 點)，查詢確

認是否成功送出電子表單。借用人的 O365 信箱，同時也會收到主旨為 [教室
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臨時借用通知信件] Email。 

 

 

7. 填單送出後，請借用人依【用途類別】不同，可主動提醒通知「班級導師 (任

一)」，或「課程授課教師」，或「學務處承辦人」，或「單位主管」至系統核簽。  

 

※ 因「線上核簽管理系統」之相關通知信件，都會寄至 Office 365 (已下簡稱

O365) E-mail 信箱。為避免遺漏有時效性之申請單，建議定期至 O365 信

箱查看，或將 O365 之 mail 設定【轉寄功能】至常用 E-mail 信箱。 

 

※ 若有 O365 操作等相關問題，請洽資訊中心。 

 

8. 查詢歷史表單功能：查看申請單狀態，與目前進行的核簽人員。 

 經辦事項： 

可查詢日期區間內使用者本人處理過的案件(包含填單、核簽)，瞭解表單

的進度，亦可通知處理者（核簽人員）進行處理。 
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二、線上核簽管理系統 

1-1. 登入畫面 

1. 於校務資訊系統登入：輸入帳號、密碼。 

 

2. 點選右邊列表－線上核簽管理系統。 

 

3. 進入系統，直接顯示個人待辦事項。 
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1-2. 平台功能介紹 

1. 進入系統後，功能共分成若 2 區域。 

A 區－功能選擇區：功能區為樹狀資料展開，使用者可以依功能點選。 

B 區－主要工作區：依使用者在[Ａ區－功能選擇區]所選擇的功能，而有不同

的資料內容呈現。使用者登入後，系統顯示[個人待辦事項]內容。 

 

 

 

二、臨時借用申請-功能操作說明 

1-1. 申請流程說明 

1. 表單將依【用途類別】的選擇，產生不同的流程；最後由教室管理者衡量教室使

用狀況，決定是否同意。 

1-1、若選擇 [學期課程]，表單送出後會至「課程授課老師」： 
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1-2、若選擇 [學生社團] ，表單送出後會至「學務處承辦人」： 

 

1-3、若選擇 [其他活動]： 

   1-3-1、借用人身分為 行政人員/助理，表單送出後會至「單位主管」： 

   1-3-2、借用人身分為 學生，表單送出後會至「班級導師」，任一位核准即可： 

 

2. 表單退回至借用人後，若借用人確定不借用，請自行撤銷。 

 

3. 非開放時間，該功能無法使用，會出現提示訊息。 
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1-2. 教室借用情況查詢 

1. 從[流程作業]中找到此項作業，按下[教室借用情況查詢]，選取所需要的條件

選項後，按下查詢，即可查看目前借用狀況。 

2. 空格為尚未被借用；但有可能為在途申請單，查詢當下申請單未完成最後核准。 

 

 

3. 請注意【類別、棟別、借用日期】為必選條件，系統預設值如下：類別為一

般教室、棟別為管理大樓、借用日期預設為當下系統日期。 
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1-3. 教室借用填寫步驟 

1. 從[流程作業]中找到此項作業，並按下[填單]。 

 

 

2. 借用人點選 <選項>，選取欲借用教室類別。 



版本日期：民國 107年 09月    

教室臨時借用申請操作手冊 ( 第 9 頁 / 共 17 頁) 

 

 

3. 借用人點選 選擇教室，使用上方關鍵字搜尋後，選取欲借用教室，按下 確定。 

 

 

4. 借用人點選  … ，選取欲借用日期。 
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5. 選擇 欲 借用時段。 
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6. 填寫[聯絡人姓名及電話]。 

若於非開放時間借用，使用單位/借用人須向第一醫學大樓二 F 警衛哨，以手

機、其他裝置，或印出紙本等方式，出示申請畫面，辦理鑰匙借用，自行開

啟；用畢後，須負責關閉教室內所有電源與門窗上鎖(務必以鑰匙確實上鎖)。

若未確實執行以致教室設備有任何毀損，使用單位/借用人須照價賠償，並負

起復原與行政之責。 

 

※（【開放時間定義】學期中，週一至週五 8:10—18:00，例假日除外。 

 

7. 填寫[用途類別及課程/活動名稱]。 

 

8-1、用途類別為 [學期課程]： 
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點選查詢課程，使用上方關鍵字搜尋後，按下確定。 

       ※ 若借用人身分非此課程授課教師，請借用人務必提醒通知授課教師至系

統核簽。系統會主動寄發通知信至 O365 信箱。 

 

8-2、用途類別為 [學生社團] 或 [其他活動]： 

        須輸入活動名稱。 
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8. 事由說明必填，若有特殊需求則需勾選。 

※ 注意：特殊需求請於 20 個工作日前提出，並於事由說明欄位詳細載明需求。 

9. 敬請 詳閱下方注意事項，確認無誤後，點選傳送並確定。 

 

 

10.  教室負責人同意後，借用人的 Office 365 信箱將收到主旨為 <教室借用申請

成功通知 > 通知 E-mail。 
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1-4. 借用記錄查詢說明  (限借用者本人) 

      從[流程作業]中找到此項作業，按下[經辦事項]，選取 核簽日期 範圍或其他條

件後，按下查詢，即可查看借用紀錄。 

 

 

 

1-5. 異動／撤銷在途申請單 (限借用者本人) 

    1-5-1、在途中的申請單： 

1. 從[流程作業]中找到此項作業，按下[經辦事項]，選取 核簽日期 範圍或其他

條件後，按下查詢，即可查看借用紀錄。 
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2. 點選欲異動之 表單序號(藍色超連結)，查看詳細借用內容。 

 

 

 

3. 點選 抽單 ，並按下 確定後，申請單會回到借用人。 
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4. 若要更改日期、教室等，請調整內容後，再點選 傳送 ，重新跑流程；若確

定無借用需求，請自行點選 撤銷 。 
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1-6. 取消借用單說明 

1. 從[流程作業]中找到此項作業，點選[借用紀錄查詢]，按下查詢，已通過審核

之借用單會顯示於此。可點選 表單序號(藍色超連結) 查看詳細借用內容。 

 

2. 勾選欲取消之表單序號，按下 取消借用，並再點選 確定。 

 
 

3. 按下 確定  
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4. 再次點選查詢，確認狀態是否成功取消。 

 

 

三、表單核簽說明 

1-1. 班級導師 (任一) ／授課教師 ／單位主管 核簽 

1. 點選 [個人代辦事項]，點開表單，即可看到內容。 

 
 

2. 若確認借用內容無誤，點選同意按鈕即可送出。 

若點選 不同意 申請單會回到借用人。 
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