
醫學院
預約資訊系統

操作手冊
https://ris.med.ncku.edu.tw/

2021.08

https://ris.med.ncku.edu.tw/


醫學院預約資訊系統概述：

1.電腦化預約項目：會議室

借用、公共空間申請、臨

時停車申請、實驗室申請

等四項。

2.取代傳統紙本簽核作業模

式，全面使用線上簽核進

行填單、會簽、決行、備

查等作業。

3.RWD響應式設計，使用者

透過手機亦可使用本系統

服務。

4.使用本系統各項服務前，

必須註冊成為會員，方可

新增申請單。
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0. 系統會員註冊

[步驟]：進入網站 > 點選【註冊】 > 填寫資料 > 點選【提交】 > 完成註冊



0. 系統會員註冊

進入網站：

1.使用電腦或手機瀏覽器輸入網址

https://ris.med.ncku.edu.tw/

或從 [醫學院網站]>[相關連結]

項下點選超連結(link)進入。

點選【註冊】：

1.點選畫面右上角之 [註冊 ]按鈕

（如圖紅色框）。

https://ris.med.ncku.edu.tw/


0. 系統會員註冊

填寫資料：

1.填寫會員資料之相關欄位。

其中email為未來登入之帳號。

（如圖1）

點選【提交】：

1.確認資料填齊後，點選[提交]按

鈕（如圖2紅色框）。

完成註冊：

申請成功以後，即可使用本系統。

(於第一次使用系統時才須註冊，

註冊成功後，得逕行登入系統)。

圖1

圖2



A. 會議室申請

[步驟]：進入網站 > 登入系統 > 點選【會議室申請】 > 選擇會議室/時段 > 預覽 > 送出審核



A. 會議室申請

進入網站：

1.使用電腦或手機瀏覽器輸入網址

https://ris.med.ncku.edu.tw/

或從 [醫學院網站]>[相關連結]

項下點選超連結(link)進入。

登入系統：

1.點選畫面右上角之 [登入 ]按鈕

（如圖1紅色框）。

2.輸入帳號、密碼及網頁驗證碼，

點選[登入]。（如圖2）

圖1

圖2
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A. 會議室申請

系統登入成功後，會於頁面上呈現

您的姓名（如圖藍色框） 。

點選【會議室申請】：

1.點選畫面上方之[會議室申請]按

鈕（如圖紅色框）。



A. 會議室申請

會議室申請提供兩種查詢方式，可

依照使用者需求查詢與預約。

（如圖1藍色框）

•[會議室]：先選會議室，再選日期

•[日期]：先選日期，再選會議室

查詢方式-[◎會議室]：

1.以下拉式選單選擇會議室。（如

圖1紅色框）

2.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之時間。如該

日已約滿或未開放則無法點選。

（如圖2藍色框）

圖1

圖2



A. 會議室申請

查詢方式-[◎日期]：

1.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之會議室與其

可預約之時段。如該日已約滿或

未開放則無法點選。（如圖藍色

框）

兩種查詢方式後續操作程序一致。



A. 會議室申請

會議室預約：

1.呈現該會議室管理單位與注意事

項等資訊。(如圖1)

2.系統會自動帶入申請人姓名、單

位與聯絡電話。 (如圖2)

3.輸入申請目的、勾選預約時段、

欲借用之設備。 (如圖2籃色框)

4.輸入完成後，點選[送出]。(如圖

2紅色框)

5.系統會跳出預覽畫面，確認無誤

後即可點選[送出申請]。若發現

錯誤可點選[返回修改]。

圖1

圖2



A. 會議室申請

送出審核/預約查詢：

1.系統會呈現目前該帳號所有申請

單，包含申請單編號、會議室地

點、使用日期/時段/設備/審核

狀態等資訊。

[查看歷程]：使用者可點選查詢該

申請單之電子簽核流程。

取消借用：

除當天申請單外不得自行刪除外，

欲取消借用者，可以自行刪除申請

單，俾利釋出供他人借用。



A. 會議室申請

審核結果：

1.會議室預約審核結果除使用系統

之預約查詢功能以外，其審核結

果會以email方式通知申請人。

2.請確認結果為「通過」，才算預

約成功，才可使用會議室。

（如圖紅色框）

3.如對審核結果有任何疑義，請洽

總務分處。

#會議室預約完成#

返回手冊目錄



B. 公共空間申請

[步驟]：進入網站 > 登入系統 > 點選【公共空間申請】 > 選擇地點/時段 > 預覽 > 送出審核



B. 公共空間申請

進入網站：

1.使用電腦或手機瀏覽器輸入網址

https://ris.med.ncku.edu.tw/

或從 [醫學院網站]>[相關連結]

項下點選超連結(link)進入。

登入系統：

1.點選畫面右上角之 [登入 ]按鈕

（如圖1紅色框）。

2.輸入帳號、密碼及網頁驗證碼，

點選[登入]。（如圖2）

圖1

圖2
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B. 公共空間申請

系統登入成功後，會於頁面上呈現

您的姓名（如圖藍色框） 。

點選【公共空間申請】：

1.點選畫面上方之[公共空間申請]

按鈕（如圖紅色框）。



B. 公共空間申請

公共空間申請提供兩種查詢方式，

可依照使用者需求查詢與預約。

（如圖1藍色框）

•[公共空間]：先選空間，再選日期

•[日期]：先選日期，再選空間

查詢方式-[◎公共空間]：

1.以下拉式選單選擇公共空間。

（如圖1紅色框）

2.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之時間。如該

日已約滿或未開放則無法點選。

（如圖2藍色框）

圖1

圖2



B. 公共空間申請

查詢方式-[◎日期]：

1.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之公共空間與

其可預約之時段。如該日已約滿

或未開放則無法點選。（如圖藍

色框）

兩種查詢方式後續操作程序一致。



B. 公共空間申請

公共空間預約：

1.呈現該公共空間管理單位與注意

事項等資訊。(如圖1)

2.系統會自動帶入申請人姓名、單

位與聯絡電話。 (如圖2)

3.輸入申請目的、勾選預約時段、

勾選活動型態、輸入活動方式、

輸入預估人數。 (如圖2籃色框)

(續下頁)

圖1

圖2



B. 公共空間申請

(續上頁)

公共空間預約：

4.輸入單位主管/指導老師姓名、

職稱、Email。 (如圖籃色框)

5.輸入完成後，點選[送出]。(如圖

2紅色框)

6.系統會跳出預覽畫面，確認無誤

後即可點選[送出申請]。若發現

錯誤可點選[返回修改]。

電子簽核注意事項

系統將以Email方式通知單位主管/指導教

師進行電子簽核，請務必輸入單位主管/

指導教師一定可以收到信件之Email，以

免郵件傳送失敗，影響簽核進度。



B. 公共空間申請

送出審核/預約查詢：

1.系統會呈現目前該帳號所有申請

單，包含申請單編號、公共空間

地點、使用日期/時段/型態/預

估人數/審核狀態等資訊。

[查看歷程]：使用者可點選查詢該

申請單之電子簽核流程。

取消借用：

除當天申請單外不得自行刪除外，

欲取消借用者，可以自行刪除申請

單，俾利釋出供他人借用。



B. 公共空間申請

單位主管/指導教師審核：

1.系統會以email方式通知表單上

所填寫之主管進行電子簽核。

2.主管/老師可直接於信件中點選

[進入審核]按鈕進行簽核作業。

(如圖1紅色框)

3.點選以後會直接開啟簽核畫面。

(如圖2)

4.主管/老師可點選審核結果(同意

申請/退件)與輸入審核意見。(如

圖2藍色框)

5.確認無誤，點選[送出]後(如圖2

紅色框)，即可關閉網頁。

圖1

圖2

補充說明：單位主管/指導

教師不必註冊帳號即可進

行電子簽核，直接以email

點選按鈕執行簽核。



B. 公共空間申請

審核結果：

1.公共空間預約審核結果除使用系

統之預約查詢功能以外，其審核

結果會以email方式通知申請人。

2.請確認結果為「通過」，才算預

約成功，才可使用公共空間。

（如圖紅色框）

3.如對審核結果有任何疑義，請洽

總務分處。

#公共空間預約完成#

返回手冊目錄



C. 臨時停車申請

[步驟]：進入網站 > 登入系統 > 點選【臨時停車申請】 > 輸入申請資料 > 預覽 > 送出審核



C. 臨時停車申請

進入網站：

1.使用電腦或手機瀏覽器輸入網址

https://ris.med.ncku.edu.tw/

或從 [醫學院網站]>[相關連結]

項下點選超連結(link)進入。

登入系統：

1.點選畫面右上角之 [登入 ]按鈕

（如圖1紅色框）。

2.輸入帳號、密碼及網頁驗證碼，

點選[登入]。（如圖2）

圖1

圖2
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C. 臨時停車申請

系統登入成功後，會於頁面上呈現

您的姓名（如圖藍色框） 。

點選【臨時停車申請】：

1.點選畫面上方之[臨時停車申請]

按鈕（如圖紅色框）。



C. 臨時停車申請

臨時停車預約：

1.系統會自動帶入申請人姓名、單

位與聯絡電話。 (如圖)

2.輸入申請事由、輸入車牌號碼、

點選停放起訖時間。(如圖籃色

框)

(續下頁)



C. 臨時停車申請

(續上頁)

臨時停車預約：

4.輸入單位主管/指導老師姓名、

職稱、Email。 (如圖籃色框)

5.輸入完成後，點選[送出]。(如圖

2紅色框)

6.系統會跳出預覽畫面，確認無誤

後即可點選[送出申請]。若發現

錯誤可點選[返回修改]。

電子簽核注意事項

系統將以Email方式通知單位主管/指導教

師進行電子簽核，請務必輸入單位主管/

指導教師一定可以收到信件之Email，以

免郵件傳送失敗，影響簽核進度。



C. 臨時停車申請

送出審核/預約查詢：

1.系統會呈現目前該帳號所有申請

單，包含申請單編號、停車日期

/時段/車牌/審核狀態等資訊。

[查看歷程]：使用者可點選查詢該

申請單之電子簽核流程。

取消借用：

除當天申請單外不得自行刪除外，

欲取消借用者，可以自行刪除申請

單，俾利釋出供他人借用。



C. 臨時停車申請

單位主管/指導教師審核：

1.系統會以email方式通知表單上

所填寫之主管進行電子簽核。

2.主管/老師可直接於信件中點選

[進入審核]按鈕進行簽核作業。

(如圖1紅色框)

3.點選以後會直接開啟簽核畫面。

(如圖2)

4.主管/老師可點選審核結果(同意

申請/退件)與輸入審核意見。(如

圖2藍色框)

5.確認無誤，點選[送出]後(如圖2

紅色框)，即可關閉網頁。

圖1

圖2

補充說明：單位主管/指導

教師不必註冊帳號即可進

行電子簽核，直接以email

點選按鈕執行簽核。



C. 臨時停車申請

審核結果：

1.臨時預約審核結果除使用系統之

預約查詢功能以外，其審核結果

會以email方式通知申請人。

2.請確認結果為「通過」（如圖1

紅色框），才算預約成功。

3.如對審核結果有任何疑義，請洽

總務分處。

圖1



C. 臨時停車申請

列印停車單：

1.請於系統[預約查詢]查詢已核定

之申請單，點選[列印]。（如圖

1紅色框）

2. 點選以後會開啟列印畫面，請

選擇欲使用之印表機，並調整邊

界使上/下聯皆在同一頁。確認

無誤後點選[列印] （如圖2紅色

框）。

3.並依規定將上下聯放置於車輛綁

風玻璃與警衛哨備查。

#停車申請預約完成#

返回手冊目錄

圖1

圖2



D. 實驗室申請

[步驟]：進入網站 > 登入系統 > 點選【實驗室申請】 >選擇地點/時段 > 預覽 > 送出審核



D. 實驗室申請

進入網站：

1.使用電腦或手機瀏覽器輸入網址

https://ris.med.ncku.edu.tw/

或從 [醫學院網站]>[相關連結]

項下點選超連結(link)進入。

登入系統：

1.點選畫面右上角之 [登入 ]按鈕

（如圖1紅色框）。

2.輸入帳號、密碼及網頁驗證碼，

點選[登入]。（如圖2）

圖1

圖2
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D. 實驗室申請

系統登入成功後，會於頁面上呈現

您的姓名（如圖藍色框） 。

點選【實驗室申請】：

1.點選畫面上方之[實驗室申請]按

鈕（如圖紅色框）。



D. 實驗室申請

實驗室申請提供兩種查詢方式，可

依照使用者需求查詢與預約。

（如圖1藍色框）

•[實驗室]：先選實驗室，再選日期

•[日期]：先選日期，再選實驗室

查詢方式-[◎實驗室]：

1.以下拉式選單選實驗室。（如圖

1紅色框）

2.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之時間。如該

日已約滿或未開放則無法點選。

（如圖2藍色框）

圖1

圖2



D. 實驗室申請

查詢方式-[◎日期]：

1.選擇欲預約之日期，點選[可預

約]會顯示可預約之實驗室與其

可預約之時段。如該日已約滿或

未開放則無法點選。（如圖藍色

框）

兩種查詢方式後續操作程序一致。



D. 實驗室申請

實驗室預約：

1.呈現該實驗室管理單位與注意事

項等資訊。(如圖1)

2.系統會自動帶入申請人姓名、單

位與聯絡電話。 (如圖2)

3.輸入申請目的、勾選預約時段。

(如圖2籃色框)

4.輸入完成後，點選[送出]。(如圖

2紅色框)

5.系統會跳出預覽畫面，確認無誤

後即可點選[送出申請]。若發現

錯誤可點選[返回修改]。

圖1

圖2



D. 實驗室申請

送出審核/預約查詢：

1.系統會呈現目前該帳號所有申請

單，包含申請單編號、實驗室地

點、使用日期/時段/審核狀態等

資訊。

[查看歷程]：使用者可點選查詢該

申請單之電子簽核流程。

取消借用：

除當天申請單外不得自行刪除外，

欲取消借用者，可以自行刪除申請

單，俾利釋出供他人借用。



D. 實驗室申請

審核結果：

1.實驗室預約審核結果除使用系統

之預約查詢功能以外，其審核結

果會以email方式通知申請人。

2.請確認結果為「通過」，才算預

約成功，才可使用實驗室。

（如圖紅色框）

3.如對審核結果有任何疑義，請洽

實驗室管理人。

#會議室預約完成#

返回手冊目錄
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FAQ常見問題

Q1：請問現在還可以用之前的表格申請公共空間嗎？

A：現在已經全面電子化，故之前表單自公告日起全面停用。

Q2：為什麼我想要預約的會議室裡沒有我想要的預約時段？

A：可能該會議室已被預約或您想要的時段非該會議室開放時間。

Q3：請問我預約公共空間的[1F第一講堂前走廊]，為什麼審核不通過？

A：因各講堂前走廊已經被當時段租用講堂之單位預約，故以該租用單位有優先使用權。

Q4：請問我可以截取網頁畫面並列印給主管紙本核章，來代替主管電子核章嗎？

A：不行。因系統全面電子化，簽核作業必須以電腦線上作業，方可追蹤簽核流程。



FAQ常見問題

Q5：原先有預約會議室，但會議當天臨時取消改期，但系統無法自行刪除，該如何處理？

A：請洽總務分處。

Q6：請問當天臨時要借用會議室怎麼辦？

A：請依照[會議室申請]借用步驟逕行預約即可，系統開放當天亦可預約借用。

Q7：請問[臨時停車申請]會幫我保留停車位嗎？

A：申請當日若有剩餘車位即可停放，若車位已滿，則需另尋適當位置停放，勿違規停車。

Q8：請問[臨時停車申請]不知道車牌，該怎麼辦？

A：必須有車牌才可申請臨時停車，否則申請案將不予受理。



FAQ常見問題

Q9：原先已申請通過之[臨時停車申請]，車牌現在有異動，該如何處理？

A：請再重新申請一次即可，申請通過。

Q10：請問我可以幫廠商申請臨時停車嗎？

A：可以，相關欄位請修改為廠商資料即可。唯經常性進出校區停放車輛者，請依本校規定

辦理廠商車輛通行證。

Q11：請問臨時停車申請單上面的QR-code用途是什麼？

A：巡邏駐警人員可透過裝置掃描確認該筆[臨時停車申請單]詳細資訊。

返回手冊目錄
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