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香港都會大學 

網上預訂設施系統(OBSA) 

使用指南 

1. 體育館單元         ….….. p.2-6 

   (壹) 網上付款 

         (貳) 現金付款   

2. 活動室單元*        .…….. p.7-10     

3. 公用地方單元*      .......... p.11-14 

4. 圖書館研習室單元   .......... p.15-20 

5. 虛擬運動學習實驗室單元 .. p.21-24 

6. 活動室(F0901, F0902)單元*p.25-29 
*只限學會使用 
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1.體育館單元 

甲. 預約 

第一步: 登入 MyHKMU 帳戶 

 
第二步: 選擇「體育館」單元 
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第三步: 按次選擇「校園」「活動」「付款方式」 

 

第四步: 點選心儀時段，然後按「下一頁」 

 

小貼士：若想同時預約另一體育館，只須按時間表下「預約 XXX 校園」 
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第五步: 核實預約資料，細閱相關守則並點選方格，按「提交」 

 

 

壹.  網上付款 

輸入信用卡資料，交易未完成前請勿關閉網頁。請於進行網上付款時確保流動電話／裝置的訊號接收

良好。 
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完成交易後系統將自動跳回訂場網頁，訂場完成。系統將顯示預約/確認編號作查詢用途。 

 

如不確定訂場是否成功，請致電 3120 2413。 

 

 

 

貳.  現金付款 

系統將暫時預留已選時段，預訂者需於限期前往繳費處付款以完成交易。 

 

往繳費處付款。請提供學生/職員編號及訂場編號（上圖紅框處）以安排付款。繳費後訂場完成。 
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完成交易 

系統將連同簽場紙(PDF 檔)發出確認電郵到閣下之公開大學電郵帳戶 

 

請列印或存檔簽場紙並於用場時出示，以供查核。 

 

 

 

乙. 取消預約 (只適用於現金付款) * 

往左方功能列「預約記錄」一欄，按用場日期或預約編號檢索相關預約資料。按垃圾桶符號取消預

約。 

 

 

*註: 已確認(已付款及免費時段)之預約將不能取消 
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2.活動室單元 (只限學會) 

甲. 預約 

第一步: 使用學會帳號登入(請先向財務及校園管理處(校園管理部)申請帳號)  

 
請使用預設的學會帳號及首次密碼登入，隨即更改密碼。更改密碼後請通知其他學會幹事。 

 

第二步 :選擇「活動室」單元 
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第三步: 選擇地點 

 

 

第四步: 於下拉式功能表選擇星期 

 

 

第五步: 直接點選空白方格選擇時段 
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第六步: 填寫預約資料  

 
 

第七步: 核實預約資料，細閱活動室使用守則並點選方格，按「提交」 
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第八步: 提交預約後系統將顯示預約編號作查詢用途 

 

 

注意: 此階段預約並未被確認。預約需經管理員核實後始被確認，預約狀況亦會隨即更新。 

 

 

乙. 取消預約* 

  
 

左方功能列上「取消預約」一欄將顯示未經管理員核實之預約，學會可按垃圾桶符號取消預約 

 

*註: 已經管理員核實之預約將不能取消 
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3. 公用地方單元 (只限學會) 

甲.預約 

第一步: 使用學會帳號登入(請先向財務及校園管理處(校園管理部)申請帳號) 

 
請使用預設的學會帳號及首次密碼登入，隨即更改密碼。更改密碼後請通知其他學會幹事。 

 

第二步: 選擇「公用地方」單元 
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第三步: 選擇地點 

 
 

第四步: 預約前可先查看公用地方之預約狀況 (按星期) 

 

第五步: 選擇使用日期 
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第六步: 點選心儀的公用地方 

 

第七步: 填寫預約資料 

 

請按需要上載宣傳品/易拉架樣本(只限 PDF/JPG 檔) 

第八步: 核實預約資料，細閱公用地方使用守則並點選方格，按「提交」 
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第九步: 提交預約後系統將顯示預約編號作查詢用途 

 

 

注意: 此階段預約並未被確認。預約需經管理員核實後始被確認，預約狀況亦會隨即更新。 

 

乙. 取消預約* 

 

左方功能列上「取消預約」一欄將顯示未經管理員核實之預約，學會可按垃圾桶符號取消預約 

 

*註: 已經管理員核實之預約將不能取消 
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4. 圖書館研習室單元 

何鴻燊圖書館(正校園)及何息夷圖書館 (賽馬會校園)共設有 6 間小組研習室及 1 間自助影音製作
坊，分別供 3 至 10 人及 1 至 4 人小組預約使用。凡持有有效學生證的香港都會大學在學學生，或
修讀本校李嘉誠專業進修學院合資格課程並具進入圖書館權限的學生，均可預約使用小組研習室及
影音製作坊。 
 

甲. 預約 

第一步: 登入 MyHKMU 帳戶 

 
 
 
第二步: 選擇「圖書館研習室」單元 
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第三步: 選擇使用日期、圖書館、時段及房間 

  

 

第四步: 填寫預約資料 

預約小組研習室時，不論小組人數多少，申請人只需提供 2 名組員的學生編號。預約自助影

音製作坊時，申請人則無須提供組員的學生編號。如組員名單有變，請申請人提前更改預

約。於開始使用房間前，組內所有成員需到服務台出示學生證以確認預約。 
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第五步: 預覽選項 

 

 

第六步: 細閱使用守則，並點選方格以確認同意，然後按「提交」。 

  

 

第七步: 提交預約後，系統將顯示預約編號作查詢用途。確認電郵會發送給組內所有成員。 
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乙. 查閱預約紀錄 

第一步: 往功能列「預約紀錄（ 申請人身份）」一欄查閱預約紀錄 

 

 

第二步: 如你是小組組員，可按「預約紀錄（ 組員身份）」一欄查閱預約紀錄 

 

 

丙．更改預約 

第一步: 申請人才可更改預約。往功能列「預約紀錄（ 申請人身份）」一欄，按更改圖標更改預約。 
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第二步: 你可更改組員名單及所需設施。如更改使用日期、圖書館、時段及房間，須先取消原本預約，

再提交新預約。 

 

 

第三步: 顯示更新預約紀錄，確認電郵會發送給組內所有成員。 

 

 

丁．取消預約 

第一步: 申請人才可取消預約。往功能列「預約紀錄（ 申請人身份）」一欄，按取消圖標取消預約。 

 

 

第二步: 選擇取消預約原因，並按確定。 
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第三步: 顯示更新預約紀錄，確認取消預約電郵會發送給組內所有成員。 
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5. 虛擬運動學習實驗室 

凡持有有效學生證的香港都會大學在讀全日制學生，均可預約虛擬運動學習實驗室。 

甲. 預約 

第一步: 登入 MyHKMU 帳戶 

 

 

第二步: 選擇「虛擬運動學習實驗室」單元 
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第三步: 選擇使用日期、時段、及設施 

 
 

第四步: 填寫預約資料 

在開始使用設施當日提前十分鐘到諮詢中心(F0917)出示學生證及確認電郵。學生證將由中心

職員保管，並將於使用完畢後發還。 
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第六步: 細閱使用守則，並點選方格以確認同意，然後按「提交」。 

 

 

第七步: 提交預約後，系統將顯示預約編號作查詢用途。確認預約電郵會發送到你的大學電子郵箱。 

 

 

乙. 查閱預約紀錄 

往功能列「預約紀錄（ 申請人身份）」一欄查閱預約紀錄 
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丙．取消預約 

第一步: 申請人才可取消預約。往功能列「預約紀錄（ 申請人身份）」一欄，按取消圖標取消預約。 

 

 
第二步: 按「確定」。 

 
 

第三步: 顯示更新預約紀錄，確認取消預約電郵會發送到你的大學電子郵箱。 
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6. 活動室(F0901, F0902)單元 (只限學會) 

甲.預約 

第一步: 使用學會帳號登入(請先向財務及校園管理處(校園管理部)申請帳號) 

 
請使用預設的學會帳號及首次密碼登入，隨即更改密碼。更改密碼後請通知其他學會幹事。 

 

第二步: 選擇「活動室」單元 

 
  



26 
 

第三步: 選擇地點 

 

 

第四步: 預約前可先查看公用地方之預約狀況 (按星期) 
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第五步: 選擇使用日期 

 

 

第六步: 填寫預約資料 
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第七步: 細閱使用守則，並點選方格以確認同意，然後按「提交」。 

 

 

第八步: 提交預約後系統將顯示預約編號作查詢用途 

  

 

注意: 此階段預約並未被確認。預約需經管理員核實後始被確認，預約狀況亦會隨即更新。 
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乙. 取消預約* 

 

左方功能列上「取消預約」一欄將顯示未經管理員核實之預約，學會可按垃圾桶符號取消預約。 

 

*註: 已經管理員核實之預約將不能取消 

 

 

- 完  - 

 


