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會議室借用流程
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會議室借用規範

一、本場地提供所屬系所辦理學術或行政會議相關會議等活動使用。

二、同一場地於同一時間有數個單位申請借用時，以申請時間先後排定，但本院有維修場地必要時，得於一週前通知撤銷借用，申請單位不得異議或請求
賠償。

三、使用單位或使用人因不當使用致污染或損毀場地、儀器設備者，應負損害賠償責任。

四、使用單位有下列事情時，本院得立即停止借用：

1.活動內容違反法令。
2.使用事實與申請事由不符。
3.活動損壞場地設備。
4.活動妨礙本大學之教學研究及行政。
5.擅自連接、改變電氣設備線路。

五、無法借用學生辦理任何活動或會議。

六、教師借用長期上課需上專簽經院長同意。

七、借用時間為本校上班時間，假日(含週六)不開放外借。
開學日借用時間：每周一至五 09:00-21:00 (周六日與國定假日不外借)
非開學日借用時間：每周一至五 09:00-17:00 (周六日與國定假日不外借)

八、請先至行管碩網站進行時段與會議室預定(活動日時段前七日)，並下載會議室借用單，填寫完畢並經貴單位主管簽核後，於借用日前五個工作日送至
行管碩辦公室進行會議室借用簽核程序。

九、若取消場地借用，煩請借用日三日前致電行管碩辦公室告知，若多次取消使用未通知，將影響貴單位後續場地借用之權利。

十、申請單位應於使用結束後將場地桌椅排列回復原狀、清潔乾淨，借用之器材整理好送還行管碩辦公室，並同步告知辦公

室助教會議室使用完畢。

十一、未經同意不得於會議室內外牆面以任何形式進行張貼，若有海報張貼需求，可向行管碩借用海報架。

相關規範若與學程網站公告內容不符處，以學程網站公告為準。



會議室租借系統預約流程(一)

Step 1、進入行管碩學程網站

行管碩網站：https://mepa.nccu.edu.tw/

為使預約流程能順利進行，請務必使用IE以外瀏覽器進行預約

Step 2、進入會議室租借系統

(1)將網頁拉至最尾頁，找尋到相關連結中的｢會議室租借系
統｣

(2)點選｢會議室租借系統｣

Step 3、進入會議室預約流程

(1)閱讀完相關資訊後，至網頁尾端點選｢點此預約會議室｣按
鈕進入預約流程

(2)若有需要提供與會者會議室位置，可自行下載會議室位置
圖自行使用

https://mepa.nccu.edu.tw/


會議室租借系統預約流程(二)

Step 4、查詢會議室使用狀況

(1)點選想要查詢的會議室及月份，即可顯示所有已借用之
時段與借用

(2)若有需要提供與會者會議室位置，可自行下載會議室位
置圖自行使用

(3)點選日期欄位中的時段條，可以看到完整借用資訊

Step５、進行預約流程

(1)網頁往下拉進入會議室預約資訊

(2)會議室使用時間以30分鐘為一個借用計量單位，最長一
次借用為4小時

(3)可預約日期為現在時段往後七日

e.g. 2020/06/20 16:00，可借用時段為2020/06/27
16:00後之所有未借用與開放時段

(4)點選完畢後請點選下一步



會議室租借系統預約流程(三)

Step 6、時段預約

點選預約之時段(預約時段以30分鐘為一個計量單位)

＃借用時間為本校上班時間，假日(含週六)與國定假日不開放外借。
＃開學日借用時間：每周一至五 09:00-21:00
＃非開學日借用時間：每周一至五 09:00-17:00

Step 7、借用聯絡資訊填寫

(1)請確認借用日期、時段、會議室是否正確

(2)請依欄位資訊進行填寫(請務必確實填寫)

姓名：系所(單位)名稱

電話：電話#分機

(3)請務必確實填寫會議名稱

#上述資料務必需與紙本借用申請單相符

(4) 填寫完畢後請點選下一步



會議室租借系統預約流程(四)

Step 8、完成線上預約

完成線上預約，點選下載會議室借用申請表並進行申請程序

Step 9、填寫申請表

(1)請上面欄位進行填寫相關申請資訊(紅框區)，並請申請單
位主管簽核

(2)於完成線上預約日前五日將該申請表送至行管碩辦公室，
經辦公室助教確認完成線上預約程序後，進行簽核作業。

(申請表送件日離活動時間越短，將影響通知郵件寄發時間)



會議室租借系統預約流程(五)

Step 10、申請通過／未通過信件

(1)紙本申請簽核完成後，系統將發送預約通知信件

(2)請在原預約借用時間前來電或親自至行管碩辦公室，當日
值班人員將前往開啟會議室，若有需要借用非會議室內
固定設備，請洽當日學程辦公室值班人員，填寫器材借
用表，並暫押個人證件1張，器材歸還確認無誤後歸還。

(3)請會議室使用前/後通知辦公室值班人員。



會議設備器材與環境整潔維護得來不易
需請您與我們共同守護


