学生活动网上借教室流程（试行）
学生活动借教室流程为：“网上预约→系统审核→审核后使用”。
教室借用须提前预约，至少提前三天，至多提前14天，系统在预约后两个工作日内审核。

教室可借用时间段为：周三5-6节、周五9-11节、周六1-11节、周日1-8节。借用其它时间审核不通过。
借用理由须详尽填写活动主题、参加对象及人数等信息，否则审核不通过。
详细流程及操作如下：
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�

登录教务管理系统（选课系统），
选择菜单“信息查询”>>“教室使用情况（借教室）”。�

选定时间后点击【空教室查询】按钮，页面列出所有符合条件的空教室。选定教室后，点击【预约选定教室】按钮。�

按时使用教室。
使用前将借用单送给楼栋管理员，使用后做好清洁整理工作。�

在弹出页面中根据要求填写相应内容，点击【教室预约】按钮。预约完成。�

系统审核


点击“预约审核结果”查询预约审核情况。
若审核通过则在此打印“教室借用单”；
若审核未通过，请根据审核意见操作。�

根据“教室借用单”上的要求加盖学院（部门）公章。
若要使用多媒体设备，请到老图书馆403室审核。�


