
1.登入校務行政，點選【新】場地預約模組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.新增預約借用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.選擇你要預約的場地、時間、日期、節次，並填入預設使用者及事由，確認無誤後，再送出預約。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.若是週期性設定，選取你到的週次，再點選設定循環，再按照上列步驟填選，送出預約。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


