
場地預約教學 

一、登入校務行政系統 

二、進入「專科教室預約」 

三、點選上方選單的「我要預約」 

→在下拉選單選擇要預約的地點 

→勾選要預約的時段 

→點選右上角的按鈕「我要預約」 

 

 

四、確認下方框框內的資料都有填上， 

包括：代為預約的人員(可選自己)，預約時間，預約事由 

→按右上角的「送出預約」 

 
 

 

 

 

 



五、預約資料框的下方會出現預約結果(如下圖右)， 

按右上角的 X之後回到預約主視窗(如下圖左)， 

若預約成功會出現預約人的姓名。 

若無資料，代表在第四步有資料沒有填寫完整。 

 


