教室借用流程

1、进入教务系统后，点击【教师专区】-【教务运行】
2、点击【03：查询教室借用】
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3、点击【教学区】，日常上课、考试选择“多功能教室”；上机选择“多媒体教室”；制图选择“制图教室”。

[image: image2.png]xgﬁ, ik 01/0305/0709/1101/03 |05 07|09 11/0103/05 07 09|
. 102/04/08{08{1012/02/04 |08 08| 10{12/02(04 0808 10
(Y B WUER)

=)

03)08/07|
040608

0911)01
10/12)02)

030807/
040808,

g1
10l12

;L kR C EREER R OB X B T B¢ ERER

0 iEEmEE





4、【教学楼】可以不选，将查询所有教学楼。
5、【教室】可以不选。
6、【人数】一般情况不需要选择。
7、点击【教室状态】，选择“空闲”
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8、点击【周次】，选择借用教室的周次（例如：14-15周）
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9、点击【星期】，选择星期（例如：星期五）
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10、点击【节次】，选择节次（例如：第五节至第六节）
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11、点击【查询】，将出现空闲教室列表。注意：南教109（111/60）括号中的数字表示南教109教室的上课座位数111个，考试容纳人数60人。请根据实际需求选择！
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12、注意教室列表下方有课表安排的符号说明，借用时，只能借用如上图所示南教109没有任何符号的教室。
[image: image8.png]L m#r504(200/120)

BSHE: L AR ¢ B

SR KX W I B e ERLE

0 HEEmEsE





13、双击教室右侧的空白区
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14、弹出对话框，填写借用备注，主要是借用事由、人数。如：流体力学考试，60人，点击保存即可！请务必认真填写，特别是考试借用教室的考试人数，否则审核不通过！
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15、关于教室借用，请各位老师注意：
（1）因考试、补课等借用教室，为避免教室冲突，请务必于借用后，依次点击【教师专区】→【教务运行】→【教室借用记录】，查询教室借用情况，确认是否借用成功。若状态为“审核不通过”，请查看原因。
（2）上午或下午的考试，请借用1-4节或5-8节，以免考试前后该教室有课，影响考场秩序。
（3）如需使用多媒体设备，请至少提前一天借用教室，否则将无法用校园卡打开教学柜，给您造成不便。
（4）当天借用、当天使用的教室，如需使用多媒体设备，请到教务科开教室借用通知单。
（5）借用南教100、南教300、多媒体机房时，因其教室管理的特殊性，请到教务科开教室借用通知单。
（6）禁止教师、辅导员将账号交由学生使用。禁止辅导员以班会为由借用教室组织学生集体自习。
（7）禁止借用教室举行娱乐或商业活动。
感谢您的理解与支持！
如有问题，请向教务科咨询，电话86981302。
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