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說    明：本借用系統提供 

（1）查詢教室之可借用時間及借用申請單之填寫； 

（2）查詢之前已借用過紀錄。 

 

申請流程：凡本校各單位、教師或學生擬向本組申請借用教務處管理之教室者，

請先至本借用系統輸入及儲存資料，並在列印出的三聯單上簽章後，

送至本組辦理借用手續，借用相關規定請詳『國立政治大學教務處教

室借用規則』（可至教務處首頁/常用連結/相關法規/項下查詢）。 

 

操作步驟： 

1.依借用人身分為教職員或學生，進入系統途徑有別： 

（1）教職員身分請至政大/iNCCU 愛政大/校務系統 Web 版/行政資訊系統/教務

處教室借用系統項下進行。 

 

 

表單編號：QP-T02-15-07 
保存年限：5 年 



教務處教室借用系統操作手冊 

第2頁/共8頁                           114/8/8 修訂 

（2）學生身分請至政大/iNCCU 愛政大/校務系統 Web 版/學生資訊系統/資訊服

務/教務處教室借用系統項下進行。 
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2.進入本系統，會先出現如下查詢畫面，請依順序勾選『借用類別』、『日期』

及其他查詢條件（可複選），再點選『送出查詢』。 

 

◎查詢條件說明： 

A.借用類別： 

a.本條件為必填項目，且僅能擇一勾選。 

b.申請原因若非實習課或 TA 討論課，請勾選『單次借用』。考量系統承載

量及借用次數控管，若申請借用 2 個以上時段，請分別提出申請，不便

之處，敬請見諒。 
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B.選擇日期： 

a.本條件為必填項目，且僅限學期中，寒暑假期間教室借用請洽各大樓管

理單位。 

b 單次借用之可借用時間為次月月底為止，若擬先申請未開放時間之借

用，需以簽文方式辦理。 

C.其他查詢條件：可複選項目，部分專業教室另有借用規定，本系統僅提供

查詢空堂之功能，若需借用請洽以下承辧人： 

1.舜文大講堂：請洽課務組于小慧小姐(分機 63291)。 

2.大智 202 教室：請洽課務組陳佳琪小姐(分機 63291)。 

3.綜合院館 306、314 教室：請洽課務組黃竹攸小姐(分機 62184)。 

4.遠距教室-商院 260316：請洽教發中心陳詩庭小姐(分機 62850)。 

5.人偉講堂：學期間週二至週五借用洽課務組施漢妤小姐(分機 62183)，

其他時間借用洽電算中心林巧婷小姐(分機 67361)。 

 

系統會根據查詢條件產生符合條件之教室清單（如下圖）： 
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（1）點選『教室名稱』，會另外連結至該教室設備查詢系統網頁（如下圖）： 

 
（2）點選該教室之『查詢＆借用』，會出現該教室之可借用時段（如下圖）： 

 
4.請勾選擬借用時段，並填寫相關申請資料（註：科目代號共有 9 碼，此涉及
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借用次數之管控，請務必輸入正確），填寫完畢後，再點選『確認送出』，就

會產生列印申請（如下圖）。 

 

5.列印申請單紙本（如下圖）後，請先確認申請單上資料無誤，並依據本校教

務處教室借用規則之規定，請單位主管或授課教師於 C 聯核章，並於 2 個

工作天內自行送至教務處課務組各單位承辦人進行審核，各承辦人審核通過

並至系統登錄後，會撕下 C 聯留存，申請人需送 B 聯至各大樓管理員，始完

成借用手續。 
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6.若要查詢申請單進度或作廢申請單，可點選『申請單查詢』，會出現目前已提

出申請之資料。若需作廢該申請單，請點選『作廢』。若完成作廢程序，該申

請單狀態會修改為『本單註銷』。 
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7.本申請單無修改功能，若需更改借用時間或教室，請將原單作廢，另再重新

申請。若已無借用需求，請儘早作廢其申請單，以便他人申請之用。 

 

8.本組教室借用申請審核窗口，依申請單位或科目所屬單位分工，承辦人如下： 

承辦人 分機 借用單位/科目 

林佑珊 62181 文學院、教育學院、華語文中心華語班 

梁毓莊 62182 外語學院 

施漢妤 62183 商學院 

黃竹攸 62184 社科院、國務院、創國學院 

于小慧 63291 
法學院、理學院、資訊學院、在職專班、行政單位、 

整合課、體育課、軍訓課、學分學程專班(070) 

陳佳琪 63294 傳播學院、通識課 

張廷祥 63292 X 實驗學院(運動學程) 

若有其他疑問或建議，請洽課務組于小慧小姐（分機 63291）。 


