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國立高雄師範大學空間借用暨門禁管理系統 

為有效提升圖書館各項線上空間借用服務的便利性，啟用線上場地借用系統。空

間借用服務之預約借用流程，校內師生僅需於教職員單一登入頁面申請/申請與

報名功能/場地借用申請登入借用空間，預約成功後，系統會立即自動產生「動

態密碼」mail 發送至借用者信箱(僅限單次使用)。 

借用者親持晶片教職員證、學生證於借用時段直接持卡感應或於讀卡機輸入「動

態密碼」，即可開啟空間使用。另校友證非晶片卡，所以，校友以「動態密碼」

直接輸入空間門禁開啟使用。 

空間借用操作說明： 

1. 登入學校單一登入畫面方式 

2. 登入單一登入畫面 

3. 查看系統公告資訊 

4. 場地資訊 

5. 申請研究小間借用步驟 

6. 畫面上的呈現方式說明 

7. 申請討論室(團體討論室、學習室、共享室、會議室等中小型空間)借用步驟 

8. 申請演講廳(演講室、利用教育室等大型空間)借用步驟 
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以下將以圖文方式，逐步說明如何於系統上提出身場地借用申請。 

1. 登入學校單一登入畫面方式有幾種： 

1-1 至高師大校首頁網站，點選教職員單一登入入口，即開啟單登登入頁面。 

 

 1-2 至圖資處網站(點選路徑：高師大校首頁/行政部門/圖書資訊處/圖書業

務/空間借用) ，點選空間借用，即出現教職員單一登入頁面。 
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1-3 至圖書館原網站(點選路徑：快速連結/空間借用或服務項目/空間借

用) ，點選空間借用，即出現教職員單一登入頁面。 
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2.登入單一登入畫面，選申請與報名/場地借用申請後，進入場地借用系統。 

 

 

3.可查看系統公告資訊。 
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4.點選場地資訊，查看相關圖書館場地圖文介紹及借用規則，供讀者在借用時的

空間大小及設備之參考。 
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5.申請研究小間借用步驟： 

 5-1 點選申請場地借用 

 

 5-2 閱讀詳細使用規則，並勾選已詳細閱讀後，進入借用申請畫面。 
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5-3 挑選場地及日期，各空間借用規則，請詳閱借用須要。以下以借用 12/12

研究小間(01)為例說明。 

 

 5-4 碩士生預設可借 6小時，選取時顏色為深綠色標示，點選開始時間 8

點，所以系統自動標示 0800~1400 為借用時間。 
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 5-5 操作技巧：畫面可依按住滑鼠往左或往右撥來切換畫面，以便選擇其他

研究小間。 

 
 5-6 原碩士預設借 6小時，可按深綠色加號，每按一次就會縮短 30 分鐘，

所以，下圖由左至右呈現隨著每按一次，就縮短為 1330 及 1300。 
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 5-7 選擇好借用時間後，輸入驗證碼，按確定送出，系統會出現申請成功送

出，並會顯示您的場地借用紀錄。 

 

 

 5-8 您再次點選申請場地借用時，也會先顯示您目前已申請借用的資訊。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

5-9 以下圖為例，因 3天內已借用 12/12 之研究小間，所以縱使挑選 12/9

也無法再借用研究小間，除非已使用及歸還後，才能再重新提供借用研究小間。 

 
 5-10 當完成申請後，如有需要調整借用時段，在場地借用紀錄中，點選修

改鈕，即可修改使用前或使用中之空間時段。 
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5-11 以下圖為例，原借 12/12 0800~1400 ，在使用前提出修改，淺綠色標

示為原已借用時段(自己)，重新點選 9點，則會從 9點起借用(0900~1500)，

系統會再次提醒會有覆蓋原先申請資料，待確定後，場地借用紀錄將會將原申

請資料狀態改為”時段被修改”，新增一筆新時段的借用成功資料。 
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5-12 完成申請及使用時段前，可提出取消。於場地借用紀錄中點選取消鈕

進行取消。完成取消後，狀態會變成被取消。 

 

 

 

 

 

 



14 
 

6.借用研究小間時，當天已有其他人提出申請，在畫面上的呈現方式說明如下： 

 以下圖甲乙丙三位同學借用為例，甲同學已借用研究小間(01)0900~1500，

乙同學登入借用畫面時，顯示同一天研究小間(01)0900~1500 為紅色，無法被其

他人借用，且每筆被借用的時段後皆有 30 分鐘緩衝時段，供該時段借用人員收

拾東西，所以無法提供外借時間。 

 而乙同學選取借用期間的研究小間(02)0900~1200 標示為深綠色。 

 

 此時，丙同學再登入系統時，則會顯示甲乙兩同學已借走的空間時段均被標

示為紅色，無法被其他人借用。 
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7.申請討論室(團體討論室、學習室、共享室、會議室等中小型空間)借用步驟： 

 7-1 點選申請場地借用 

  閱讀詳細使用規則，並勾選已詳細閱讀後，進入借用申請畫面。挑選場

地及日期，各空間借用規則，請詳閱借用須要。以下以借用 2F 團體討論室為例

說明。 
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7-2 因討論室需 3人以上使用，所以需要再輸入一同學習的兩位同學的學號

後按查詢，確認後帶入學生資料，輸入驗證碼後送出即完成申請。 
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7-3 修改及取消比照研究小間做法，從場地借用紀錄修改或取消。 

 
 7-4 同樣在登入後，也會看到別人申請的紅色時段，是無法借用的。 
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8.申請演講廳(演講室、利用教育室等大型空間)借用步驟： 

 8-1 點選申請場地借用 

  閱讀詳細使用規則，並勾選已詳細閱讀後，進入借用申請畫面。挑選場

地及日期，各空間借用規則，請詳閱借用須要。以下以借用 1F 演講廳為例說明。 

 

 8-2 輸入活動名稱、人數、系所/單位、一名申請者之學生證及驗證碼後送

出，場地借用紀錄顯示狀態為審查中。 
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 8-3 待圖書館管理者審查通過後，狀態變更為借用成功。 

 
 8-4 修改及取消方式與前述空間借用方式相同。 

 

 8-5 系統 email 通知借用情形及一組單次進入空間密碼，其他空間亦同。 
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