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1. 系統簡介與權限劃分�

本系統旨在提供化材系教室線上預約服務。依據使⽤者⾝份，系統劃分為四種權限等級，不
同權限擁有不同的操作功能與預約規則。�
�

權限等級� 適⽤對象� 主要功能� 預約是否需要審核�

本系⼀般使⽤者�
化材系教職員�

學⽣�
ü 新增/查詢/取消預約�
ü 個⼈資訊管理�

否(⼀般預約)�

是�(系學會活動/副主任審核)�

⾮本系使⽤者�
校內其他單位

教職員⽣�
ü 新增/查詢/取消預約�
ü 個⼈資訊管理�

是�(需經主任/副主任審核)�

2. 系統登⼊與介⾯導覽�

2.1 會員註冊�
⾸次使⽤本系統的使⽤者，須先完成會員註冊才能登⼊系統進⾏預約。請依據以下步驟完成註冊：�

1. 【還沒有帳號？⽴即註冊】點選進⼊註冊⾴⾯後�

2. 請依序填寫個⼈基本資料：�

【姓名】：請輸⼊您的真實姓名。�

【聯絡電話】：請輸⼊您的⼿機號碼，以便聯繫。�
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【學號/職員編號】：學⽣請輸⼊學號，教職員請輸⼊職員編號。�

【⾝分類別】：請依據實際⾝分選擇�(如：⼤學⽣、研究⽣、教職員)。�

【系所/單位】：請輸⼊您的系所或單位名稱�(如：化學⼯程與材料⼯程系)。�

【電⼦信箱】：請輸⼊學校信箱�(如：@yuntech.edu.tw�)，此信箱將作為您的登⼊帳號�

【密碼】：設定您的登⼊密碼，建議使⽤英⽂字⺟加數字組合。�

3. 閱讀並勾選同意【使⽤條款】及【隱私權政策】。�

4. 確認資料無誤後，點擊【建⽴帳號】按鈕。�
5. 系統將顯⽰註冊成功訊息，您即可使⽤註冊的帳號密碼登⼊系統。�

2.2 系統登⼊�

1. 開啟瀏覽器，輸⼊系統網址�
2. 在登⼊⾴⾯輸⼊您的➊帳號�(Email)、密碼及驗證碼。�
3. 點擊➋【登⼊】按鈕。�
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2.3 忘記密碼�
若您忘記登⼊密碼，請依據以下步驟重設密碼：�

1. 在登⼊⾴⾯，點擊「忘記密碼？」連結。�

2. 輸⼊您註冊時使⽤的【電⼦郵件】。�

3. 點擊「發送重設郵件」按鈕。�

4. 系統將發送密碼重設郵件⾄您的信箱，請檢查您的電⼦郵件（包括垃圾郵件夾）。�

5. 點擊郵件中的重設密碼連結，進⼊密碼重設⾴⾯。�

6. 輸⼊【新密碼】及【確認新密碼】，點擊「確認重設」完成設定。�

7. 密碼重設成功後，您即可使⽤新密碼登⼊系統。�

�

注意事項：�

l 重設密碼連結有時效限制，請於收到郵件後盡快完成重設。�

l 若未收到郵件，請檢查垃圾郵件夾或聯繫系統管理員。�

�
�
�
�
�
�
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2.4 介⾯導覽�

登⼊後，系統左側為主要功能選單，不同權限會看到不同的選單項⽬。�
�

功能選單� 說明� 適⽤權限�

⾸⾴� 顯⽰系統概覽、最新公告及預約統計資訊。� 所有�

新增預約� 進⼊預約流程，選擇教室與時段。� 所有�

我的預約� 查詢個⼈所有預約記錄、狀態及進⾏取消等操作。� 所有�

個⼈資訊� 檢視與修改個⼈基本資料。� 所有�

問題回報� 提交系統使⽤上的問題或建議。� 所有�
�

3. 核⼼功能操作：新增預約�(所有使⽤者)�

「新增預約」是所有使⽤者最主要的操作功能。本系統採⽤三步驟流程：�
選擇教室看可預約時段�→�填寫資訊�→�確認送出。�

步驟�3.1：選擇教室與時段�

1. 在左側選單點擊【新增預約】。�

2. 在⾴⾯頂部選擇您欲預約的【教室】，例如：EC205�研討室。�

�
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�

3. 系統將顯⽰該教室的課表。綠⾊區塊表⽰【可預約】的時段。�

�

4. 點擊課表中的綠⾊時段進⾏選擇，被選取的時段會變成深綠⾊並顯⽰【已選擇】。您可

以點選多個時段。�

  範例截圖：�點選�10/26�(⽇)�的�H、I、L�節。�

�

5. 確認選擇完畢後，點擊右下⻆的【下⼀步】按鈕。�
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步驟�3.2：填寫預約資訊�

1. 進⼊填寫資訊⾴⾯，請務必填寫【借⽤原因】。�
 借⽤原因：�請簡述借⽤⽬的，例如：課程名稱、會議⽤途、活動內容等。�
 範例截圖：�輸⼊「期末專題討論」。�

�

2. 【聯絡⼈】與【聯絡電話】會⾃動帶⼊您的個⼈資訊，如有需要可⼿動修改。�

3. 【系學會活動】：若您的預約是系學會相關活動，請勾選此項(系學會活動需經副主任審

核後⽅可通過)。�

4. 確認資訊無誤後，點擊右下⻆的【下⼀步】按鈕。�

步驟�3.3：確認送出�

1. 進⼊最終確認⾴⾯，請仔細核對教室、預約時段、總時數及借⽤原因等資訊。�
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�
�

2. 若資訊有誤，可點擊【上⼀步】返回修改。�

3. 確認無誤後，點擊【送出申請】按鈕。�

4. 系統將提⽰「預約申請已完成！」，您的申請將【預約成功】或進⼊【待審核】狀態。�

�

�
�

�

�

�
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4. �權限專屬功能操作 �

4.1 本系⼀般使⽤者�/�⾮本系使⽤者�

4.1.1 查詢與管理我的預約�

1. 點擊左側選單【我的預約】。�

�
2. ⾴⾯將顯⽰您的所有預約記錄，包含已通過、待審核、已拒絕三種狀態。�

3. 您可以利⽤上⽅的狀態篩選、⽇期範圍、選擇教室等功能快速查找記錄。�

4. 對於待審核或已通過的預約，您可以執⾏以下操作：�

  查看詳情：點擊眼睛圖⽰�(����������)�檢視預約細節。�
  編輯：點擊鉛筆圖⽰�(����������)�修改預約資訊�(可能需要重新審核)。�

  取消預約：點擊垃圾桶圖⽰�(  )�取消該筆預約。�

�

�
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4.1.2 個⼈資訊管理�

您可以在「個⼈資訊」⾴⾯查看及修改您的帳號資料。�

�

1. 點擊左側選單【個⼈資訊】。�
2. ⾴⾯將顯⽰您的基本資料，包括：�

l 姓名、電⼦郵件、聯絡電話、學號/職員編號、⾝分類別、系所/單位�

3. 若需修改資料，請直接在欄位中輸⼊新資料，並點擊「儲存」按鈕。�
�

修改密碼：�
1. 在個⼈資訊⾴⾯，找到「密碼變更」區塊。�
2. 輸⼊【⽬前密碼】、【新密碼】及【確認新密碼】。�
3. 點擊「變更密碼」完成修改。�
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4.1.3 問題回報�

若您在使⽤系統時遇到問題或有建議，可透過「問題回報」功能向系統管理員反應。�

1. 點擊左側選單【問題回報】。�

2. 填寫回報表單：�

【問題類型】：選擇問題類型（如：系統問題、教室設備問題、預約問題、建議等）。�

【緊急程度】：低、中、⾼、緊急。�

【問題標題】：簡要描述問題主旨。�

【詳細描述】：詳細說明問題內容或建議。�

3. 點擊「提交問題回報」按鈕。�

4. 送出後，系統管理員將會收到通知並進⾏處理。您可在此⾴⾯查看您過去的回報記錄及

處理狀態。�

�
�
�
�
�
�
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總結與注意事項�
�

權限⻆⾊� 核⼼職責/功能� 審核流程差異�

系主任� 預約審核。� 審核�⾮本系⼈員�的預約。�

副主任� 預約審核。� 審核�系學會活動�的預約。�

本系⼀般使�
⽤者�

新增預約、查詢預約。� ⼀般預約�免審核。�

⾮本系使⽤者�
新增預約、查詢預約。� 預約�須經系主任審核。�

�

重要提醒與使⽤規範：��

⼀、預約規定�

1. ⼀般預約，僅能預約�14�天內的時段。�

2. 本系教職員與學⽣：預約免審核，可直接成⽴。�

3. 系學會活動：需經�副主任審核後⽅可通過。�

4. ⾮本系⼈員：需由系主任審核。�

5. 排課時段為固定使⽤時間，不得進⾏預約。�

�

⼆、使⽤提醒�

1. 請務必妥善保管您的帳號密碼，避免外洩。�

2. 預約前請先⾄「新增預約」⾴⾯確認教室即時狀態，以避免時間衝突。�

3. 若預約遭拒，請查看系統通知訊息，或聯繫系統管理員了解原因。�


