
公共空間管理系統操作說明基本操作說明 

1.1 校外單位及社團如何進入系統 

上行政 E化系統點選【校外/社團場地借用】或至事務組網站→場地管理業

務→校外單位場地借用申請 
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圖  1



1.2 場地行事曆操作說明 

進入【場地行事曆】進行查詢，可選擇地點之會議室借用狀態，若無單位申

請可點選【申請】按紐進行場地申請。 

 

◎功能按鈕畫面說明： 

A. 查詢：於查詢條件選擇區塊挑選完條件後點按【查詢】鈕，於左下方行事

曆區塊顯示查詢之結果並以顏色區分會議室之申請狀態，點選行事曆中的

申請狀態後，行程明細區塊會顯示該筆詳細資料。 

    所屬地點：下拉選單選擇欲查詢之地點，為必要之查詢條件。 

    會議室名稱：選擇會議室名稱後可點按【會議室導覽】按鈕查看該會議室

之明細資料。 

B. 會議室導覽：點按【會議室導覽】鈕便會跳出新視窗顯示該會議室明細資

料(如下圖)。 

 

 



 

1.3 場地申請填寫說明 

進入【場地行事曆】，若無單位申請可點選【申請】按紐進行場地申請。 

【場地申請單】進入表單填寫畫面(如下圖)。 

填寫說明: 

A.借用設備欄位先勾選欲借用之設備後，再填寫借用數量。 

B.附件及附件檔區塊供上傳會議室申請之相關資料。 

C.申請單最下方區塊，會顯示該會議室之使用辦法，必須於閱讀完辦法後並 

勾選【我已同意會議室使用規範】，才能將會議室申請表送出，否則表

單送出之【確定】按鈕將反白而無法點按。 
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