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集美大学借用教室申请者操作流程 

一、借用教室操作流程 

 

登录教务系统——查询空教室——填写借教室申请并提交——学院或部门初审（课务及考试

等与教学活动相关的由学院教学科初审；学生活动等由学院分团委或校团委或学生社团管理

部门初审）——初审通过数据才能传达到教务处复审员界面，教务处复审——初审老师处打

印并加盖初审单位公章或自助机打印点打单（注：自助机仅默认生成最后申请的一单）——

提前送单至教室管理员核对 

 

二、借用教室操作步聚 

（一）登录 

1．教室申请者进入教务处主页，点击主页右侧“最新公告”下的“教务管理系统”，选择相

应的身份进入登录界面。见图 1 

图 1 

 
2、录入用户名、密码、验证码，登录系统，见图 3 
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（二）借用教室申请步聚 

1、查询空教室（见图 4） 

如有意向的教室，请在填写申请前在“系统菜单”下的“查空教室”里查询该教室是否

已经借用。如没有意向教室也可以通过该步骤作选择自己中意的场地。 

查询方法：根据自身要求在右侧下拉框选择相应的周次、星期几、节次，并在“查空教

室”的小方框内打“√”，点查询键，系统将弹跳出符合要求所有教室(见图 5)，查看自己中

意的教室是否在列表内，如有，说明该教室可以使用。（说明：因网上借教室系统于期中才开

始试用，之前人工批借的教室数据未能呈现在查询系统中，所以，本学期的查询结果会有所

偏差，教室复审人将会根据申请要求作相关调整。） 

 

学生界面图示 

 
 

教师界面图示 

图 3 

图 4 
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以下图 5为系统弹跳出的符合申请者要求的所有教室界面 

 

 

2、填写教室借用申请（见图 6） 

系统菜单——借教室——借教室申请——按要求填写相关数据——提交申请 

图 5 
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★“借用单位”说明（见图 6，绿色方框部分）：借用人的身份可以是多重的，作为学生，他

可以是所属学院的一份子，也可以是他所参与的社团的一份子，所以，表格里的“借用单位”

特指活动组织单位。比如：信息学院的某学生，他申请教室开展社团活动，属院社团的这里

的“借用单位”就应选择社团所属学院即信息学院，属校社团的这里的“借用单位”就应选

择校团委。以此类推。 

           教学活动——“ 借用单位”填授课教师或上课学生所在学院 

           班级活动——“ 借用单位”填学生所在学院 

           讲    座——“ 借用单位”填讲座的举办单位 

            

 

 

 

 

 社团活动——      

 

 

 

 

 

★“责任教师”说明（见图 7）：在该处录入教师姓名后敲击回车键或将鼠标在空白处点击,

如有重名的教师在请在下拉框内作选择。 

院社团 

校团委 

社团所属学院 

校社团 

其他社团 分管社团的相关单位 

图 6 

务必修改，见下面说明 
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★ 填写相关信息 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 7 

图 8 

有特殊要求请在备注栏内填写 

周次请严格按照校历来填写（校历查

询在学校教务处主页）。申请的周次

可以是单周，也可以是连续周。学生

活动不能长期借用教室。最多一次只

能借两周。 

此处地点（教室）的信息必须与

教务处主页--教室分布或教务系

统里所查到的教室名称完全一致 
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★  “座位数要求”说明：教务处主页——服务指南——教室分布，了解教室所能容纳的人

数。如果“座位数要求”所填报的数字超过所意向教室能容纳的人数，到审核阶段系统会

自动屏蔽该意向教室。 

 

 

 

 

★“周次”说明：这里的单、双周非指周次的单、双数，而指长期使用过程中是单周使用还

是双周使用。 

——如果仅使用一周，比如使用第 9 周周五 90 节，周次的起止周就要全部输入 9，后面默认

“连续”周，见下图示 

 

 

——如果长期借用，又是单周用双周不用的，比如使用第 9-20 周周五 90 节，周次的起始周

查询教室信息处 查询校历处 
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输入 9，结束周输入 20，并选择下拉框“单周”，见下图示 

 

 

——如果长期借用，又是双周用单周不用的，比如使用第 9-20 周周五 90 节，周次的起始周

输入 9，结束周输入 20，并选择下拉框“单双周”，见下图示 

 

 

——“周次”中关于“周日”归属哪一周的说明。必须要以校历为准，校历中周日为每周的

第一天。 

 

 
 

这里的周次将来可

以点击出现校历 
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★“节次”说明：系统默认可勾选的节次为“第一二节”、“第三四节”、“第五六节”、“第七

八节”“第九十节”。如果申请时间跨时段，比如申请第二∽三节或者第五∽八节等必须分开

填写申请。 

借用时间可以精确到具体时间点的，请在备注栏内填写清楚。 

 

 

 

 

 

★ 教室借用间数说明：一份申请表只允许填报一个教室，如遇到考试、晚自习等需要大批量

借用教室的，需一间申请一次，分开申请。 

 

★ “是否使用多媒体”说明：如果使用新校区的教室（所有教室都带有多媒体），不管活动

使不使用多媒体，都要勾选，然后在备注里写明是否使用多媒体设备。 

 

★ 同一个活动需要申请多间教室或一间教室需要用到多个时段的建议使用复制功能，打单时

才能在同一张纸上，复制功能键只适用于未审核状态的数据。 

 

学生申请的网页界面图示： 

 
 

初审员申请的客户端界面图示： 

 

※申请第二∽三节的——第二节申请一份，第三节申请一份 

※申请第五∽八节的——第五六节申请一份，第七八节申请一份 

复制功能键 
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★ 图 9 是提交申请后的界面。教室申请提交后，系统不允许在原数据上作修改，只允许作取

消处理与再申请操作。 

——如果申请还处于未审核状态，申请者必须先取消原申请，再重新申请一条新数据。 

——如果申请已处于初审或复审状态，则不能取消原申请数据，申请者在重新填写申请的同

时应及时告知教务处及教室管理员原申请作废。 

 

图 10-11 是处于审核状态的数据，系统不允许取消借用申请。 

 

 

 

 

★如何查询教室申请的审批状态，教室申请是否通过校级管理员复审（见图 12） 

 

系统菜单——借教室——借教室数据——审核状态 

图 9 

未审核状态才可以取消申请 

图 10 

图 11 
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如果“审核状态”为“复审通过”表示教室申请获得教处务批准。申请者可自行前往尚大楼

二楼机关服务办事大厅、延奎图书馆二楼、水产学院综合楼一楼、财院陈延奎楼一楼的学校

自助打印机打印“集美大学临时借用教室申请表”（借用教室申请的自助打印服务免费）。自

助机故障时，可前往各学院、各部门初审老师处打印。如果申请者一日内申请数间教室，这

些自助打印机只默认打印教务处审批的最新一单数据。所以，如果一日内有多份申请的，申

请人可前往初审人处人工打印。 

 

 

★打印教室借用申请表、加盖公章后送至教室所在片区管理员（在学校自助打印机处打印的

教室借用申请表上已带有教务处公章，但在初审员处打印教室借用申请表，初审员应加盖本

部门公章后方可生效。） 

 

图 12 

点此“借教室数据”查询借用结果 
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集美大学借用教室申请表，手写及涂改无效！没有公章者无效！ 

 

三、借用时间及审批时限说明 

1、申请人应在教室使用三个工作日前提出申请，并于使用前一天送到教室管理员处核对。 

2、初审人在教室申请提交后一个工作日内完成初审，复审人在教室申请提交后两个工作日内

完成复审。 

 

四、其它说明 

教学活动借用申请请找学院教学口负责老师初审，学院学生活动请找学院学生口负责老师初

审，校级社团活动请找校团委或相关校级管理部门负责老师初审。初审完毕，教务处才会接

受到初审信息，再次复审。（总流程：学生、教师申请——院级、部门初审——教务处复审） 
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