
步骤一：申请教室借用

登录教务系统，选择教室借用管理菜单的【教室借用申

请】子菜单，进入教室借用申请页面，从申请规则列表中，

点击【申请】。

步骤二：阅读教室借用说明和承诺、填写基本信息

阅读教室借用说明和承诺，填写借用原因、借用人姓名、

电话、教室要求和申请事由，申请事由注明活动内容和参加

老师，勾选【我已阅读以上条款并遵守相关管理规定】，点

击【确定】。



步骤三：查询空闲教室

选择教学楼、教室类型、座位数以及使用教室周次、星

期、节次，点击“查询”列出满足条件的教室，绿色可用，

灰色不可用。

选择绿色的可用教室，点击【占用】按钮。

步骤四：提交教室借用申请

核查借用教室基本信息和选用条件后，点击【提交】，

进入审批环节；如有误，修改后提交。



步骤五：审批后使用教室

教室使用申请提交后，学院和教务处相关负责人进行审

批。批准后在审批状态列显示“批准”，可使用该教室；如

急用，联系学院审批老师完成审批即可使用。

注：教务系统用户的师生才可线上办理教室借用，非用户的师生可到教务处

教学运行管理科（新城校区明德楼 335）申请开通教室借用帐户。


