
文學院空間借用流程 

  各位教職員好，文學院大型空間均採用線上申請，借用流程如下： 

1. 校內人員請先登入行政ｅ化系統，點選「事務管理類」，再點選「公共空間管理系統」。 

 

 

 

 

 

 

 



2. 場地行事曆可先查詢欲借用時段是否有人先借用。 

 

 

3. 若欲借用時段無人使用即可進行申請作業。 

 
 

4. 填寫申請者基本資料以及上傳防疫計畫、活動企劃書或海報 

 



※若活動取消，請於活動前三天來信告知，否則將停權 6個月。 

回收申請單，請至「差勤類」 

 

1. 點選「網路差假系統」 

 

 

2. 點選「表單流程追蹤」 

 



3. 點選「申請表單進度查詢」 

 

4. 點選「申請中」 

 

 

5. 回收該表單即可 

 

 

備註：上述流程僅限於申請中的狀態。若場地已申請完畢，欲取消則直接聯繫場地管理者，謝謝！ 

 

場地使用規範: 

1. 文學院會議室(修齊大樓 7樓)– 開放會議或小型課程使用，但以文學院會議為主。 

2. 文學院學術演講廳(中文系館 1樓) – 以大型會議(國際會議、研討會)為主，不提供課程使用。 

3. 文學院修齊講堂(修齊大樓 B1) – 以課程、講座為主。 

4. 文學院鳳凰樹劇場(雲平大樓東側 B2) – 以演藝類活動(音樂、戲劇、舞蹈)為主，不提供課程使

用。若為課程成果發表，以有開放觀眾入場觀賞為主。 

 

文學院場地管理要點請至文學院網頁查看，謝謝。 

http://www.liberal.ncku.edu.tw/index.php?option=module&lang=cht&task=showlist&id=120&in

dex=6 
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