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會議大綱

• 校外／校內人士租借場地

• 場地租借申請作業（一單多借）

• 場地與租借時間挑選作業

• 雜項設備租用作業

• 完成場地租借程序／接收系統通知信

• 編輯場地簽核流程

• 管理者／租借者場地確認

• 收費計算

• 匯款與通知管理



校外人士進行場地租借 1

• 由於系統未知校外人士的身分，因此必須先透過
電子郵件往返進行驗證程序。



校外人士進行場地租借 2

• 驗證信件6個小時內會失效，若要進行申請程序，
就要重新進行驗證。點擊郵件連結即可完成驗證。



校內人士進行場地租借

• 校內人士（教師、職員、學生）若具備KSUID登入
權限，則可以透過網站登入系統。

• 登入後不需要如校外人士的操作過程（雙端電子
郵件認證），可以直接進入填寫線上申請單。

• 申請單內部若存在需要識別的身分欄位，能夠從
資料庫找的到的，系統都會自動幫您填入，不需
要再繕打一遍。



場地租借申請作業

• 選定適用的會議類型、適用折扣，讓系統自動計
算各項費用的優惠折扣。



場地收費之優惠範例



填寫場地租借申請表單（與上傳附件）



場地與租借時間挑選作業 1



場地與租借時間挑選作業 2

• 可以選擇單次租借、或者是連續租借



場地與租借時間挑選作業 3

• 系統會列舉所選擇的條件下，可以租借的項目。



場地與租借時間挑選作業 4

• 系統允許一張申請單，進行多場地時段租借。

• 若有需要可以繼續點擊「場地租借挑選器」租借。



雜項設備租用作業 1

• 若所選擇的場地裡面並沒有包含任何雜項，則系
統不會允許您挑選任何品項。



雜項設備租用作業 2



完成場地租借程序（校外人士至此終止）



電郵信箱收到系統通知信
• 當租借完成後，原本登記的信箱會收到一封通知信。（校外人士至此流程終止）

• 如果你本身為租借者，則不應該將此信件的網址外流，因為申請表單裡面會有
您的相關個資在其中，而此連結「免登入」即可查閱。



編輯場地簽核流程 1

• 系統會自動識別現在的場地，帶入適用的流程。

• 有些節點需要二次編輯，亦可進行新增修改。

• 校外人士因不具備身分，因此必須由管理者代為設定

基於機敏考量，校外人士無法
使用此功能，此頁籤將會隱藏



編輯場地簽核流程 2（圖示簡略說明）

節點狀態

螢光綠
代表目前
工作節點

節點類型

批閱意見

插入節點

移動節點

刪除節點



編輯場地簽核流程 3（圖示簡略說明）

等候批閱

該節點已
批閱核准

如果當前的節點狀態還是等候批閱（Pending），
尚未到達批閱中狀態（Reading），則上一個節點
可以透過此圖示按鈕進行「文件抽回」動作。



編輯場地簽核流程 4（送出簽核意見）

常用訊息的編輯方式，可以到
數位信封系統內部進行編寫。



場地確認（管理者）
• 管理者依照最終簽核意見，進而針對租借者所租
用的場地，逐一進行允許租用與否。

• 同意後可以反悔，改成不同意，反之亦然。



租借者同步看到管理者對於場地的決議

• 當管理者進行任何一筆場地的租借同意與否，此
時場地租借者在下一秒進入時就可以看到最即時
的資訊。



收費計算

這可以插入非規則內的金額。
正金額就是增收，負金額可
視為折扣。



匯款與通知管理 1

• 管理者可以在這個介面，進行應繳金額計算、
ATM帳號產生以及寄送繳費通知EMAIL給租借者。

點選後，會給予一組ATM帳
號，方便租借者進行繳費。



匯款與通知管理 2

• 當管理者點選ATM帳號產生按鈕後，系統除了回
應一組可繳費的ATM帳號之外，亦提供一顆寄件
按鈕，通知租借者可以開始進行繳費動作。

• 管理者與租借者都可以下載繳費簽核單。

• 租借者於繳費完成後，可以到系統頁面查詢是否
已經繳費成功。（需要經過一定的時間方可查詢）



系統上線時程

• 即日起開放測試，至2017-06-11止。

• 2017-06-12～ 2017-06-14（系統清理與預準備）

• 2016-06-15（正式上線）

＊＊＊特別注意＊＊＊

測試流程期間請同事之間測試即可，千
萬不要把長官加入流程之中（否則長官
會收到真正的Email批閱通知），以免徒
增長官困擾。



未來展望

• 經由李副校長裁示，於2017-05-31由電算中心洪
主任召開會議討論，決議未來將會建立課程行事
曆，也就是由這個行事曆中可以從多個面向來檢
視課程：
– 由學生的角度來檢視課程：學生課表行事曆
– 由教師的角度來檢視課程：教師課表行事曆
– 由場所的角度來檢視課程：教室課表行事曆
– 非課程活動於特定場所之租借：場地租借行事曆

• 未來本系統在租借時，將與課程行事曆提供的API
對接並協同運作（場地租借時一律先詢問課程行
事曆，該時段是否已經被課程占用？），也就是
說未來課程類別的租借行為將自動免除。

例如：T0502教室外部
牆上張貼的使用週曆



系統演練
http://my.ksu.edu.tw/ap/venueRental/



簡報結束


