
教室借用三步驟 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

一、查詢教室空堂 

二、查詢教室借用情形 

三、申請單送件 

⚫ 請由 portal查詢教室課表進入，查詢當日是否

有排課。均以課程優先使用。 

⚫ 如果上面是空堂或研究會，請往下一步驟查

詢。(研究會代表是當學期可能有被借用，所以

還是可以詢問)，另外星期六日均為專題掛課，

還是可以透過查詢教室借用情形來確認可不可

以借用。 

⚫ GOOGLE表單會有寫明那一單位該時段借了那

些教室。請各位先查詢教室空堂，如是空堂再

來看是否有人借走。 

⚫ 連結如右: https://ppt.cc/fYU13x 

⚫ 可來電先預約或直接寫申請單。 

⚫ 順序以承辦人收到的通知優先為主。但如果有

教學相關活動還是會進行調整。 

⚫ 如果借用當日有冷氣需求，記得還是要詢問一

下及在分離式冷氣教室冷氣申請處標明。 

https://ppt.cc/fYU13x


操作詳細說明 

一、查詢教室空堂 

1. 從亞東首頁點擊教職員工 

 
2. 選擇課程資訊查詢系統(新) 

 

3. 選教室課表查詢 

 



4. 查詢教室空堂(可選擇排列方式) 

 

 

二、查詢教室借用情形 

1. 查詢 google表單 https://ppt.cc/fYU13x 

 

會標記借用單位及同時段教室號碼，點入後可以看到借用時間。大家也可以選用週的方式

會比較清楚。 

https://ppt.cc/fYU13x


2. 還是要提醒一下，表單上的借用要先確認當日時間沒課，記得要先看完 portal確認是空堂

再來查詢喔!! 

 

三、申請單送件 

1. 可以先來電給教務行政組武靖閔#1223預約。申請單上請教師或職員簽名，如是學生活動

也請負責系所、單位承辦人需簽名。 

2. 目前教室借用優先序:教學課程(教務活動)->教學活動->講座->學生活動->其他 

3. 如一、二、步驟確認 ok也可以先送。但需依順序登記。 

4. 登記後借用者可以上 google確認，是否借閱成功及是否正確。 

5. 可請的時間以開學時間。如遇夜間、假日、寒暑假期間、非正常上班期間。均需上簽呈和

送申請表。方可借用。 

 

備註: 

一、目前教務行政組開放借用教室數及冷氣情形。 

樓名 樓層 教室 

有庠

大樓 

3樓 
305 306 

◆ 有●代表有獨立冷氣(10502開學時間為中央空調) 

◆ 中央空調教室需為正常上課時間方有開放，冷氣卡需至教學發

展中心或各系辦公室借用 ● ● 

4樓 
402 403 404 405 406 407 408 409 410 412 413 414 415 417 

              

5樓 
502 503 504 505 506 507 508 509 510 513 

 
●          

 


