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一 权限说明 

教室借用范围：天津医科大学校本部所有教室、实验室； 

借用权限所有：各学院（系）教研室教学秘书。 

 

 

 

 

二 借用流程 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

需到教研室

教秘处借用 

操作人：教研

室教学秘书 

操作人：学院

教学秘书 

申请人申请 学院审批 教务处审批 教研室统一借用 

打印审批表 教研室盖章 教务科盖章 送至教室管理处 

操作人：教研

室教学秘书 
操作人：教研

室教学秘书 

操作人：教研

室教学秘书 



三 基本功能 

教室借用管理：通过学期、周次、星期、节次等条件查询教室使

用状态，实现按周次借用和按日期借用教室、实验室的功能。 

借用审核审批：实现学院（系）、教务处两级对教室借用的审核

审批功能。 

中午借用审核审批：实现学院（系）、教务处两级对中午教室借

用的审核审批功能。 

实验室借用审核：实现学院（系）、教务处两级对实验室借用的

审核审批功能。 

教室借用日志：通过学年学期、校区名称、借用教室等条件查询

教室借用记录，实现对已申请借用教室的审核进度查询、管理、教室

借用申请表的打印功能。 

中午借用教室日志：通过学年学期、校区名称、借用教室等条件

查询教室借用记录，实现对已申请中午借用教室的审核进度查询、管

理、教室借用申请表的打印功能。 

  



四 操作步骤 

4.1 教室借用 

登陆教务系统后，在“教务运行”模块中，左侧功能列表选择“日

常运行管理”，进行“教室借用管理”。运行步骤如图 4-1-1 所示。 

 

 



 
图 4-1-1 教室借用功能运行步骤 

教室借用管理界面如图 4-1-2 所示。 

 
图 4-1-2 教室借用管理界面 

通过选择查询条件对空闲教室进行查询。图 4-1-3 为查询

2018-2019-1 第 8教学周星期五气象台路校区北楼 01-04节次空闲教

室的结果。其中，未标记的教室为可以申请借用的教室。 



 
图 4-1-3 查询结果 

选择需要借用的教室，双击空白位置按钮，进行教室借用。点击

按钮，可根据周次和日期进行教室借用，如图 4-1-4 所示。 

 
图 4-1-4 批量借用教室示意图 

点击教室借用管理界面 选项卡可以进行中午的教

室借用，操作方法与正常教室借用相同。 



 
图 4-1-5 中午教室借用界面 

教室借用可按周次和按日期进行借用。选择可以借用的教室，打

开按周次借用教室对话框。填写对话框所示借用信息，选择院（系）

级审核人，点击 按钮，提交教室借用申请。 

 
图 4-1-6 按周次借用教室示意图 

选择可以借用的教室，打开按日期借用教室对话框。填写对话框

所示借用信息，选择院（系）级审核人，点击 按钮，提交

教室借用申请。 



 
图 4-1-7 按日期借用教室示意图 

4.2 院（系）级教室借用审核审批 

院（系）级审核人登陆系统后，点击教务运行——日常运行管理

——借用审核审批，显示出当前待审核业务，如图 4-2-1 所示。 

 
图 4-2-1 院（系）级审核审批界面 

点击 按钮，可以对当前借用信息进行审核，并将审核结果

提交到教务处终审。 



 
图 4-2-1 院（系）级审核审批界面 

院（系）还可对实验室和中午教室的借用进行审核审批。 

4.3 查询借用教室审核进度 

教研室提交教室借用申请后，可在教务运行——日常运行管理—

—教室借用日志中查询申请教室借用学院（系）及教务处审核审批进

度。查询页面如图 4-3-1 所示。 

 
图 4-3-1 教室借用日志查询页面 

点击查询按钮后，可以看到已申请借用教室的信息。 



 
图 4-3-2 已申请教室管理列表 

教室借用审核审批通过后，选择需要打印教室借用审批表的教室

行，点在 按钮，进行教室借用审批表的打印。中午教室借用审核

审批进度可在教务运行——日常运行管理——中午教室借用日志中

查询。 

五、注意事项 

1、教室借用需统一到教研室教秘处申请。 

2、教室借用审批表由教研室统一打印，打印后须在“借用部门”

处加盖教研室公章，盖章后送至教务处教务科盖章，最后送至校园管

理中心或西楼教室管理处。 

3、新教务系统教室借用功能限借用 11月 12 日以后的教室，如

需借用 11月 12 日之前的教室请到教务科申请。已经申请借用的教室

无需再在线上重复借用。 

4、教室借用功能仅限借用未来 30 日之内的教室。 

 


