
第二章  電腦設備與網路 

第七節  空間及設備預約借用系统 

7.1 資源概述 

推動自主學習的過程中，圖書館扮演了資源整合的重要角色，除了課程與活

動的配合之外，讓讀者能夠在適當的空間，使用適當的硬體設備，以使自主學習

能夠事半功倍，學生學習的效果與效率將可大幅提升。不過在讓讀者能夠好用、

方便用的同時，對於圖書館而言，如何妥善的管理空間與設備更是重要的課題。 
校園空間多元，每個空間亦有其特殊性，而設備種類更是五花八門。因此，

藉由良好的管理機制並以資訊系統輔助圖書館進行管理，除使讀者能夠透過網路

即可即時了解資源使用狀況外，亦可降低對於圖書館及保管單位額外負擔，這將

是本章節的目標。 

7.2 應用方式 

1. 空間預約借用系統 
以圖書館內部空間而言，分組教室、閱覽區、研討室等，在推動學生自主學習

的過程中，都將成為學生自主學習的重要場域。除圖書館內部空間外，電腦教

室、專題教室、會議室，甚至包括實驗室、專科教室等，也都可能開放作為學

生自主學習的空間使用。對於圖書館而言，藉由資訊系統協助管理，讀者將可

自行瀏覽各空間使用情形，並自行登記，如此將可減少圖書館人員耗費大量時

間與精神進行借用登記及協調。不過在經費有限的狀況之下，將提供免費及付

費兩種模式提供參考。 
(1) 免費方式：使用 google 日曆 

a. 優點：免費、操作便利、使用者熟悉介面 
b. 缺點：能夠管理的空間有限、帳號及權限設定須花較多心思 
免費模式主要係藉由 google 日曆進行登記，但使用前提是學校需要先行協

助師生建立屬於各校的 google 帳號，以避免因師生自行申請的@gmail.com
帳號過多導致後續難以管理。 
免費模式，較適合管理 3 至 5 間的館內空間，簡單來說，其機制類似登錄

首長行程，由圖書館分享 1 組公用帳號或開放帳號權限，以供讀者至日曆

登記，館內的空間就像是不同的會議室，並運用顏色進行區隔，大家在登

記教室時即可看出哪些時段及空間已被借用，但 google 日曆的本質仍是日

曆，在登錄過程中仍可能發生使用者誤刪或是覆蓋行程等問題，且在相關



權限的設定仍需由圖書館自行設立，起步時會花費較多的精神。因此較適

合少量、人少及內容單純的單位使用。 
(2) 付費方式：教室借用及預約系統 

a. 優點：套裝軟體功能完整、帳號設定方便、獨立作業干擾少 
b. 缺點：費用較高、需改變讀者使用習慣 
若圖書館管理之空間數量多，且各空間使用單位及功能多元（如課程、會

議、社團皆可用）或涉及課程排課等複雜機制，建議付費採購「教室空間

預約系統」，該項系統目前開發已成熟，且已有多家軟體公司開發，多數皆

能依照學校實際需求進行客製化調整，學校僅需提供開放借用之教室及管

理機制，之後再進行帳號及權限設定即可，使用相當便利。如校內已有相

關系統進行會議室管理，建議圖書館將館內空間一併納入系統，或各處室

整合空間統一採購軟體，並由主管處室協調後台管理權限即可。 
(3) 其他方式：OPAC 功能整合 

圖書館空間及功能日趨多元，因此部分 OPAC 系統的功能，除館藏圖書管

理的功能之外，亦包含空間管理功能，若圖書館內部空間多元，且各項管

理及借用規定與校園其他空間管理方式相異時，將可選購 OPAC 空間管理

模組，如此包含讀者帳號密碼設定、管理權限、管理規定等，皆由圖書館

統一管理與設定，將可避免與學校其他處室管理之空間產生混淆。 
2. 設備預約借用系統 
有關設備的部分，筆記型電腦、平板電腦、照相機、攝影機、錄音筆等資訊設

備，將會是學生進行自主學習時的常用設備，惟此類設備單價高，且配件多，

因此若採人工管理、紙本登記，對於保管單位而言，勢必會有較大的壓力，因

此藉由資訊系統輔助是相當重要且必要的。 
(1) OPAC 功能整合 

a. 缺點：編目作業須審慎，避免影響館藏圖書管理及檢索 
b. 優點：免費、對圖書館人員易管理 
對於目前多數高中職圖書館而言，OPAC 已成標準配備之一，所有的館藏

圖書皆以電子資料庫進行管理及流通作業。因此在這樣的架構下，我們可

以將諸多設備納入館藏，給予特藏號，並建立一套簡易編碼系統以利區辨

不同種類的設備，同時將各式的配件當作是圖書附件，搭配設備一併進行

借還。 
藉由這樣的方式進行管理，讀者將可藉由館藏查詢系統了解設備數量以及

是否在館，若設備已被皆出，亦可藉由系統進行預約。對於圖書館而言，

可以設定借閱權限，同時利用電子資料庫管理，亦可確保流通情形，減少

圖書館與讀者之間的爭議，而在彙整相關館藏及流通資料時，藉由特藏號



的管理，亦不會影響圖書資料的匯出。不過，圖書管理與設備管理仍有差

異，利用 OPAC 管理設備，須先建立編目及規劃管理的架構，如事先無定

義清楚，對於後續的管理及相關圖書館營運數據的產出，將會產生影響。 
(2) 使用專用軟體管理 

a. 優點：獨立運作 
b. 缺點：額外付費、讀者需重新熟悉全新系統 
若有相關專業技術能力或經費，亦可開發專屬資料庫進行管理，後續包含

資訊設備的備品使用情形、設備使用區域的設定等，如能列入設備管理系

統一併管理，將更有利後續設備擴充之規劃。 
3. 自習室管理及座位登記系統 
學生自習通常也是學校圖書館重要功能之一，且於段考前經常一位難求，因此

若是能夠使讀者透過網路了解使用情形並預約登記想要的座位與時段，將可節

省許多時間，同時管理單位亦可解決讀者以個人用品占用座位之亂象，或因此

衍生之紛擾。 
有關自習室管理座位登記系統，須包含三大功能，分別為讀者線上瀏覽使用情

形、線上借用機制及入場簽到等部分，以下將就功能進行簡易說明。 
(1) 線上瀏覽功能：此功能能依自習室座位擺放情形進行調整，讀者將可透過

不同顏色了解座位使用情形。 
(2) 線上借用機制：讀者藉由帳號密碼登入後，可依實際需求選擇空間、座位

以及時段，並於預約完成後產生預約證明，讓讀者列印或存於手機。 
(3) 入場簽到機制：需配合借閱證於指定時段入場時進行條碼掃描或晶片感應，

以證明借用者依預約時間入場，如預約者未進場，系統將重新開放使用。 
若自習室需進行自動化管理，一定要有相關證明進行簽到作業，因此可將簽到

功能整合至學生證、服務證中，或將預約證明存於手機中，直接利用手機進行

簽到。但就目前學校經費及必要性，較難達到每個座位皆能進行簽到，因此仍

有可能發生坐錯位置的狀況，因此預約證明將成為爭議發生時的重要依據。 

7.3 預期效益 

1. 有效讓讀者了解校園能夠運用之空間及設備，加強空間、設備之使用效率，提

升自主學習之成效。 
2. 讀者能夠自行於線上了解空間及設備使用情形，並完成借用程序，減少圖書館

人員之行政負擔。 
3. 藉由線上資料庫的控管，明確顯示設備流通情形，避免借用逾期或是配件遺失

所引起之爭議。 
4. 無論以付費系統或免費軟體，建立一套借用及預約機制，將有效管理空間及設



備，亦能有效了解使用情形，以作為後續設備及空間擴充之參考依據。 

7.4 參考案例 

 
圖 2-7-1 教室暨會議室借用系統 

 

 
圖 2-7-2 將設備結合圖書館流通系統之應用 



 
圖 2-7-3 國立公共資訊圖書館自習室預約系統 
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