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 壹、場地租借首頁功能 

 使用者  於瀏覽器  輸入網址「  http://ntsuarena.ntsu.edu.tw/  」  ，可進入 

 國立體育大學場地租借系統首頁，觀看關於場地租借的最新消息及租借情 

 況行事曆，如附圖1。 

 圖1 
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http://ntsuarena.ntsu.edu.tw/


 貳、個人註冊及登入 

 可提供一般個人進行註冊，進入系統租借場地，場地租借流程圖，如附圖 

 2。 

 圖2 

 一、個人註冊步驟 

 步驟一 

 點選「我要租借」，可進入登入介面，於登入介面點選「個人註冊」  ，如 

 附圖3  。 

 圖3 
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 步驟二 

 須勾選「我已閱讀並接受同意條款之內容」方可進行註冊，如未勾選則不 

 可註冊  ，如附圖4  。 

 圖4 

 步驟三 

 同意後，需填寫帳號、密碼、名稱、電子信箱、行動電話，點選「註冊」 

 後即可成功加入會員，方可使用系統功能進行場地租借  ，如附圖5  。 

 圖5 
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 註冊成功，如附圖6。 

 圖6 
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 二、登入步驟 

 註冊成功後將直接回到登入介面，登入介面輸入帳號、密碼  ，  登入後即可 

 進入國立體育大學場地租借系統租借場地  ，如附圖7  。 

 圖7 
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 如打錯帳號密碼  ，系統將會提醒，並且不予登入，如附圖8。 

 圖8 

 帳號或者密碼錯誤超過三次則需要輸入正確帳號密碼以及驗證碼，方可登 

 入系統，如附圖9。 

 圖9 
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 三、忘記密碼步驟 

 提供個人忘記密碼可使用來更改密碼。 

 步驟一 

 忘記密碼之個人可於登入介面點選「忘記密碼」  ，如附圖10  。 

 圖10 

 步驟二 

 輸入註冊時填寫之帳號、手機號碼、電子信箱後，點選「查詢」，將可於 

 電子信箱中收到驗證碼  ，如附圖11  。 

 圖11 
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 步驟三 

 於該電子信箱收到帳號驗證之驗證碼複製後，貼回場地租借忘記密碼之驗 

 證碼頁面，將可完成身分驗證  ，如附圖12  。 

 圖12 

 忘記密碼之驗證碼頁面，如附圖13，輸入電子信箱中的驗證碼。 

 圖13 
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 步驟四 

 完成驗證碼身分驗證後，系統將寄出臨時密碼電子信箱給個人，請個人使 

 用此組密碼登入系統後再做密碼修改  ，如附圖14  。 

 圖14 
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 參、網站導覽功能 

 此網站為無障礙網頁，網站導覽可提供使用者快速體驗無障礙網頁操作辦 

 法  ，如附圖15  。 

 圖15 
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 肆、申請說明功能 

 可提供租借者查看收費標準  ，如附圖16  。 

 圖16 

 一、操做說明手冊顯示功能 

 進入網站內點選「申請說明」即可下載【個人操作手冊】  ，如附圖17  。 

 圖17 
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 伍、營運管理辦法功能 

 可提供租借者查看租借管理辦法  ，如附圖18  。 

 圖18 

 第  14  頁 



 陸、最新消息功能 

 可提供查看租借系統各項最新公告列表  ，如附圖19  。 

 圖19 

 一、搜尋最新消息 

 於最新消息搜尋欄輸入各筆最新消息標題之關鍵字，即可依照輸入之關鍵 

 字進行查詢訊息  ，如附圖20  。 

 圖20 
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 二、查看最新消息內容 

 於最新消息列表中點選需查看之最新消息「詳細」，可進入觀看該筆消息 

 完整內容  ，如附圖21  。 

 圖21 
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 柒、個人資料功能 

 可提供登入此組帳號者能快速編輯自己的個人訊息及修改密碼  ，如附圖22 

 。 

 圖22 
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 一、編輯個人資料 

 點選「編輯」可進入編輯個人訊息，可編輯項目為帳號、姓名、手機電 

 話、電子信箱等訊息  ，如附圖23  。 

 圖23 

 二、修改密碼 

 點選「修改密碼」，可進入提供個人自行修改登入密碼  ，如附圖24  。 

 圖24 
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 捌  、個人租借功能 

 可提供登入帳號者進行個人場地租借及記錄查詢，此選單分為「租借紀 

 錄、場地租借」  ，如附圖25  。 

 圖25 

 一、租借紀錄 

 於主選單個人租借點選「租借紀錄」，可供查詢該帳號本身之租借紀錄及 

 租借狀況進行查詢  ，如附圖26  。 

 圖26 

 (一)、租借紀錄查詢 

 於租借紀錄搜尋欄輸入各筆租借  時間  之關鍵字，即可依照輸入之關鍵字進 

 行查詢紀錄  ，如附圖27  。 

 圖27 
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https://docs.google.com/document/d/1NMiGySavnmAyOWhSjHzaUp56AJy4qKXuSFFWfKRh07c/edit#heading=h.35nkun2


 (二)、查看租借紀錄內容 

 於租借紀錄列表中點選需查看之紀錄「詳細」，可進入觀看該筆申請租借 

 之租借項目內容及金額等相關租借資訊，尚未通過審核之租借將可以刪除 

 ，如狀態為待繳費則可點選上傳收據  ，如附圖28  。 

 圖28 
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 租借狀態為未完成確認，可進行再次編輯租借項目  ，如附圖29  。 

 圖29 

 二、場地租借流程圖 

 簡述場地租借流程，能讓借用人員更快速了解借用流程，如圖30。 

 圖30 
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 三、場地租借流程 

 於主選單點選「場地租借」，可進入校內人員場地租借訊息填寫之申請， 

 ，步驟如下: 

 步驟一 

 於需租借之場地點選「借用訊息」，可進入查看該場地租借情況行事曆， 

 如圖31。 

 圖31 

 查看場地資訊請點選預想查看之場地「附件」，可觀看該場地之詳細說明 

 及場地位置圖片  ，如附圖32  。 

 圖32 
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 步驟二 

 進入場地租借情況行事曆，可觀看各月份該場地每日租借情形，「課程」 

 為紅色、「社團」為橘色、「洽談中」為藍色、「維護」狀態為灰色、 

 「核定」為綠色  ，如附圖33  。 

 圖33 
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 步驟三 

 租借使用者可選擇為「租借」，點選「租借」後須同意租借條款才可進入 

 下一步租借場地之資料填寫，不同意則回到該場地每日租借行事曆介面  ， 

 如附圖34  。 

 圖34 
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 步驟四 

 進入租借資料填寫，選擇租借區域、說明、選擇該次活動是否售票及是否 

 為體育性活動、該場次活動租借之起迄時間後，若為體育性活動選擇 

 「是」則需要上傳該體育賽事之文件  ，如附圖35  。 

 圖35 
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 步驟五 

 填寫完租借起迄日期後，可點選「日期規劃」，進行所選日期之每日用途 

 及時間選擇後，即可進入下一步驟  ，如附圖36  。 

 圖36 

 步驟六 

 填寫完日期規劃後，需等待場地管理者審核，審核成功後會發送郵件，若 

 需要繳保證金，需在規定時間內繳交保證金，並  上傳繳收據  至「租借紀 

 錄」的「詳細」欄位中，若無須繳交保證金或管理者已確認繳交保證金者 

 ，則完成第一階段申請  ，如附圖37  。 

 圖37 
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 步驟七 

 完成第一階段申請後，管理者會寄送第二階段申請通知郵件給租借單位， 

 租借單位需從網站中點選「租借紀錄」的「詳細」可進入該場地周邊設備 

 之選擇租借，且表格中將標示每項設備不同的租借單位(天、小時、次)及 

 價格，如不需租借設備則直接點選下一步進入租借訊息及價格確認即可  ， 

 如附圖38  。 

 圖38 
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 步驟八 

 系統將會依照填寫之租借項目進行各項租借價格租略計算及租借訊息顯示 

 ，確認後完成租借等待管理者進行審核並繳費  ，如附圖39  。 

 圖39 
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 四、活動費用繳納通知 

 當管理者審查租借申請為需繳費後，借用單位可收到繳費訊息且於繳費期 

 限前一週尚未繳費將每日收到郵件通知，後續於系統填寫繳費資訊、金額 

 等資訊及上傳繳費單收據，再次審核第二階段資訊通過後，即完成租借， 

 如逾期未繳費之借用單位帳號管理者可將該帳號加入黑名單  ，如附圖40  。 

 圖40 
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 五、上傳繳費單據 

 管理者審核狀態為「待繳費」後，可於租借紀錄中於狀態為待繳費需上傳 

 收據之租借紀錄詳細中點選「上傳收據」，待上傳租借繳費之單據方可完 

 成租借繳費，並等待管理者完成核定  ，如附圖41  。 

 圖41 

 上傳收據介面，需填寫繳費日期，若為第一階段則上傳保證金繳費收據； 

 第二階段則上傳使用費收據，如附圖42。 

 圖42 
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