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概述
为保证本科教学活动的需要，根据全校教学计划内课程排课的情况，学校开放给全校师生作非教学活动课室借用的时间调整为周一至周五的非上课时段（即6-7节，11节后-12节前）及周末。请申请人做好提前规划及准备。

申请人每周一、周三在系统提交课室申请，可申请2个工作日及之后的课室。因系统还需时间完成全部功能的开发，在此期间，非周一、周三时间在系统上虽能提交课室借用申请，但一级审批单位、教务部对该部分申请将不予受理。

如申请人未按以上规则提交的课室申请将会被驳回，所造成的一切后果由申请人承担。该限制从2018年11月1日起正式施行。

感谢全校师生的理解与配合。

课室申请包括：普通课室申请-临时；普通课室申请-长期；实验室申请
普通课室申请-临时：申请某个节次之间的普通课室
普通课室申请-长期：申请周之间,星期之间,节次之间的普通课室

实验室:申请某个节次之间的实验室课室

各申请状态说明如下：
	申请状态
	申请状态说明

	审核中
	等待审批人审批

	审核通过
	所有审批人审批通过

	驳回重新提交
	申请单被驳回,需要重新提交

	申请人停止申请
	一级审批人未审批,或者驳回的申请单,申请人主动停止申请

	教务部部撤销申请
	教务部撤销申请,释放课室占用

	实验室待检查
	实验室课室需要网络中心角色检查无误之后才能重新申请


各一级审批人说明如下：
	一级审批人角色
	审批教室借用事项范围

	院系学工办公室
	1.院系各学生组织活动（例会、培训、招新、动员大会等）
2.院系各班级活动（班会、班级联谊活动等）
3.院系学工办组织开展的其他学生活动

	教学单位办公室
	院系：

1.本单位召开会议、专业宣讲会、选课宣讲会、学术报告型公选课、毕业论文答辩等需要
2.本单位人员因公需要借用教室
3.其他经院系批准的活动

其他教学单位：

1.本单位人员因公需要借用教室
2.本单位主管的学生团队需要借用教室

	行政单位办公室
	团委：

校学生会、团委、社联等学生组织的申请事项审批
2.社联旗下各协会的申请事项审批
3.团委主管的其他学生组织的申请事项审批

其他行政单位办公室：
4.本单位开设的所有课程及调补课安排
5.本单位学生班级、学生组织开展的活动
6.其他因单位业务需要的教室申请


总入口
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一、普通课室申请流程
[image: image2.png]



流程说明：

普通课室
1、申请人进入申请课室页面进行申请,按要求填写申请数据并指定一级审批人

2、一级审批人在申请发起次日进行审批或者驳回
3、教务部在申请发起第二天进行审核，通过并分配课室或者驳回
4、教务部审核通过后,申请人自行导出申请表提前交至楼管处

5、审核通过之后申请人才能进行下一次申请
1、教师/学生课室申请
     教师申请课室申请的功能有：
教室使用管理：课室申请发起的入口,点击进入课室申请页面
流程单管理：点击可进入已办,查看已经提交的申请单,跟踪进度
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学生申请端课室申请的功能有：
课室借用：课室申请发起的入口,点击进入课室申请页面
流程工作台：点击可进入已办,查看已经提交的申请单,跟踪进度
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1.1 教室借用申请
操作步骤：
1.1.1进入“教室使用申请”/”课室申请”
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1.1.2填写课室申请单
填写说明：
申请课室类型：选择普通教室-临时或者普通教室-长期
 
普通课室-临时和实验室只是节次之间的借用,

长期申请能申请最长不超过一个月内的的课室
申请人默认为当前登录人,并且不能修改
申请时间必须为当前时间的两个工作日之后,比如周一只能申请周四及以后的课室，周三只能申请下周一及以后的课室
选择一级审批人
先选择审批的角色:

教学单位办公室: 当前申请人学院下的教学单位办公室

院系学工办公室: 当前申请人院系下的学工办公室

行政办公室: 学校各室、部、中心、馆行政办公室

根据申请事项所属主管单位从一级审批人下选择指定的人员进行一级审批

所有字段都为必填字段
填写并提交,右上角会显示申请单状态和单号，楼管根据单号的唯一性落实课室借用安排
1.1.3停止申请

提交申请后,若一级审批人还未审批,申请人能主动停止申请
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1.1.4驳回重新提交申请

若遭遇驳回申请,可以选择修改数据重新提交或者停止申请(驳回申请不能修改申请课室类型)：
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1.1.5查看审核进度

申请提交成功后,

位置：

教师可以在流程引擎子系统→查看→已办 查看流程的详细信息,

学生在个人工作台→已办 查看流程的详细信息：
    或者在申请页面查看流程信图
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1.1.6审核成功后导出

位置：

教师申请人可以在流程引擎子系统→查看→已办 导出

学生申请人可以在个人工作台→已办 导出
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二、实验室申请流程
[image: image15.png]



实验室

1、申请人进入申请课室页面进行申请,填写申请数据并指定一级审批人

2、一级审批人在申请发起次日进行审批或者驳回,并指定指导老师审批
3、指导老师审批或者驳回
4、教务部在申请发起第二天进行审核，通过并分配实验室或者驳回

5、教务部审核通过,申请人自行导出申请表提前交至楼管处

6、楼管检查实验室使用情况,并提交结果(检查通过之后学生才能再次申请)
1、教师/学生实验室申请
     教师申请实验室申请的功能有：
课室申请：课室申请发起的入口
待办：教师需要审核的课室申请单
已办：已经提交的申请单,跟踪进度
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学生申请申请的功能有：
课室申请：课室申请发起的入口
已办：已经提交的申请单,跟踪进度
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1.1 课室借用申请
操作步骤：
1.1.1进入“教室使用申请”/”课室申请”
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1.1.2填写课室申请单
填写说明：
申请课室类型：选择实验室
 
申请人默认为当前登录人,并且不能修改
申请时间必须为当前时间的两个工作日之后,比如周一只能申请周四及以后的课室
选择一级审批人
先选择审批的角色:

教学单位办公室: 当前申请人学院下的教学单位办公室

院系学工办公室: 当前申请人学院下的院系学工办公室

行政办公室: 行政办公室

根据申请事项所属主管单位从一级审批人下选择指定的人员进行一级审批

所有字段都为必填字段
填写并提交,右上角会显示申请单状态和单号
1.1.3停止申请

提交申请后,若一级审批人还未审批,申请人能主动停止申请
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1.1.4驳回重新提交申请

若遭遇驳回申请,可以选择修改数据重新提交或者停止申请(驳回申请不能修改申请课室类型)：
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1.1.5查看审核进度

申请提交成功后,

位置：

教师可以在流程引擎子系统→查看→已办 查看流程的详细信息,

学生在个人工作台→已办 查看流程的详细信息：
    或者在申请页面查看流程信图
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1.1.6审核成功后导出

位置：

教师申请人可以在流程引擎子系统→查看→已办 导出或者申请页面导出

学生申请人可以在个人工作台→已办 导出或者申请页面导出，回执提前交至楼管处
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