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沈阳工程学院教务处文件
沈工院教发［2019］38 号

关于规范教室借用管理的通知

各部门：

根据《沈阳工程学院教室管理规定 (试行)》文件，为规范教室借用

管理，确保学校正常教学秩序，现就教室借用管理说明如下：

一、教师正常借用教室，需提前两天在教务管理系统教工端，进行

网络借用，由教室管理服务中心主任审核通过后方可进行使用。（具体

操作请见附件 1）

二、各部门、班级和学生社团临时借用教室（包括日常、晚间和节

假日），须提前三天填写《教室使用申请表》，经主管领导审定、签字

盖章后，报送教室管理服务中心，审批通过签字后方可使用。（教室使

用申请表见附件 2）

三、学校相关部门举办（承办）大型活动或校外单位借用教室，须

提前一周填写《教室使用申请表》，部门领导审定、签字盖章后，提交

教室管理服务中心，同时教室管理服务中心征求保卫处意见，教务处审

批签字后，报请主管校领导批准后方可使用。

教室内多媒体设备不得借用和串用，以免损坏、影响正常教学。

各借用部门（单位）使用教室前应仔细检查教室物品完好情况，如

发现问题应及时与教室管理服务中心取得联系；借用教室在使用过程中，

借用部门要爱护公共设施和教学设备，并保持好卫生，备品恢复原位。

教室管理服务中心将在第一时间内对各部门（单位）借用的教室进行检

查验收，如发现物品损坏，将责成借用部门（单位）照价赔偿。

已借用教室，如遇学校统一安排活动，以学校活动为主，必要时暂

停使用。
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附件 1：

教务管理系统教室借用流程
一、用帐号和密码登录教务管理系统教工端（帐号和密码有问题的联系顾老师），登录后点击教

学服务，点击查询教室借用。

输入查询条件进行查询，注意教学区不要选择。
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查询结果显示教室的所有状态，如果发现都被占用的话再另觅符合条件的教室，或者查询时直接

教室状态选择空闲的教室。

二、查询到符合条件的教室，勾选想要借用的教室，点击批量借用教室，填写借用的时间、周次、

理由等内容。

注：申请时间 0102 为１、２节，然后点击保存借用成功，此教室即进入审核状态，其他人不可

借用。请大家合理利用教室资源，用多久借多久，请勿恶意锁定占用教室。如借用人时间变更在

借用时间无需借用教室，请企业微信告知教务处秦老师，释放占用的教室资源，为其他人所用。
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附件 2：

沈阳工程学院

教室使用申请表

使用部门：

盖 章

领导签字：

使用时间

月日

教学周次

节

申请人
姓名

电话

使用教室名称

用 途

教室管理服务中心

意 见 签字（盖章）

年 月 日

备 注

注：1、相关部门举办（承办）大型活动或校外单位借用教室，需要学校

领导签字。

２、学生借用教室，需相关教师签字。

３、此表教室管理服务中心备案。


