
河 北 科 技 大 学 教 务 处 

 

教务处关于启用新的教室借用流程的通知 

校教务字[2019]第    号 

各有关单位、部门： 

新的《教务网络管理系统》（以下简称：教务系统）已正式投入使用，现

根据此系统启用新的教室借用流程如下： 

1. 日常补课、考试、学术会议的教室借用流程 

（1）负责人：学院教学副院长、学院科研副院长 

执行人：学院教学办公室 

教室借用范围：全校范围内的多媒体教室（不含：新区讲堂群 202

和中区一教 401）。 

（2）教室借用流程 

1) 教师登录教务系统，依次选择“教学安排”，“申请临时活动”申请

预约教室，教室借用类型选择：“教学”、“考试”、“学术活动”，注

意：预约教室时间应至少早于 1个工作日； 

2) 经负责人同意后，向学院教学办公室提出审批申请，教学办公室通

过“教学安排→审核临时活动申请(院系部) ”审批教室借用申请； 

3) 教师通过教务处系统查看审批结果。 

2. 学生活动的教室借用流程 

（1）负责人：校团委书记、副书记 

执行人：校团委办公室 

教室借用范围：公共教学楼 C区、讲堂群的多媒体教室（不含：新

区讲堂群 202）。 

（2）教室借用流程 

1) 借用人填写《河北科技大学学生活动、招聘会等教室借用申请审批

表》，经学院副书记签字后报校团委； 

2) 校团委书记、副书记审批《河北科技大学学生活动、招聘会等教室

借用申请审批表》； 

3) 校团委办公室通过教务系统的“安排临时活动”功能直接借用教室，

系统中填写内容规范如下： 

 教室类型：选择“学生活动”； 

 申请人：活动负责的教师姓名（系统规定须为有工号的在职员工）； 

 部门：[110]团委； 

 联系人：活动现场负责人（可以手工输入）； 



 联系方式：活动现场负责人的联系电话； 

 活动内容书写规范： 

借用单位：××××××学院，活动内容：××××××××× 

3. 企业招聘会的教室借用流程 

（1）负责人：招生就业处处长、副处长 

执行人：招生就业处就业指导办公室 

教室借用范围：公共教学楼 C区、D区、讲堂群的多媒体教室（不

含：新区讲堂群 202）。 

（2）教室借用流程 

1) 借用人填写《河北科技大学学生活动、招聘会等教室借用申请审批

表》，经学院副书记签字后报招生就业处； 

2) 招生就业处处长、副处长审批《河北科技大学学生活动、招聘会等

教室借用申请审批表》； 

4) 招生就业处就业指导办公室通过教务系统的“安排临时活动”功能

直接借用教室，系统中填写内容规范如下： 

 教室类型：选择“招聘会”； 

 申请人：负责此次招聘会的教师姓名（系统规定须为有工号的在

职员工）； 

 部门：[120]招生就业处； 

 联系人：招聘会现场负责人（可以手工输入）； 

 联系方式：招聘会现场负责人的联系电话； 

 活动内容书写规范： 

借用单位：××××学院，招聘单位：×××××××集团 

4. 非上述情况的借用流程 

（1）负责人：教务处处长、副处长 

执行人：教务处教学运行管理办公室 

教室借用范围：学校全部教室。 

（2）教室借用流程 

1) 借用人填写《河北科技大学学生活动、招聘会等教室借用申请审批

表》，经学院负责人签字和有关单位负责人签字后报教务处； 

2) 教务处处长、副处长审批《河北科技大学学生活动、招聘会等教室

借用申请审批表》； 

3) 教务处教学运行管理办公室通过教务系统的“安排临时活动”功能

直接借用教室。 

5. 其它说明 



（1） 各单位的教室借用仅限于授权范围内，不得越权借用； 

（2） 智慧教室的借用首先需经教务处职能科室审核使用资格，然后报

教学质量主管处长审批； 

（3） 安排教室使用遵循教学优先的原则，首先满足开课计划的需要，

如遇教室撞车情况，原则上遵循“活动为上课让行，上课为考试

让行”的原则； 

（4） 所有学生活动（含学生口学术活动）、招聘活动须由校团委和招生

就业处审批，教学单位不得办理相关手续； 

（5） 教室内课桌椅、讲桌、讲台、黑板、多媒体设备等系学校管理的

国有资产，由学校根据教学需求统一配置和集中管理，任何单位

和个人均不得无故挪作它用或搬离教室。教室使用者要严格按照

操作规程操作教学设备，因违规操作造成损坏，由当事人和教室

使用单位负责赔偿； 

（6） 教学周内正常教学时间，不得在教室安排文化娱乐活动。期末考

试期间，教室只作为考场使用； 

（7） 不得利用教室从事学校禁止的相关活动； 

（8） 教室借用连续超过 3 周（含 3 周）或一周内超过 3 次（含 3 次）

应报教务处审批备案； 

（9） 如在劳动节、国庆节等节假日期间使用多媒体需至少提前 3 个工

作日向教务处教室管理办公室备案授权； 

（10） 教室未经审批同意前，不得使用教室。 

6. 教学办公室审批教室，团委和招生就业处“安排临时活动”功能的

操作说明详见《教务网络管理系统使用说明》。 

请各有关单位通知相关人员遵照执行，原教室借用流程及相关申请审批

表自通知之日起废止使用。 

 

                                      教 务 处 

                                   2019 年 2月 12 日 

 

附件：1.日常教室借用使用说明（节选） 

2.河北科技大学学生活动、招聘会等教室借用申请审批表 

3.河北科技大学智慧教室使用申请审批表 

  



日常教室借用使用说明（节选） 

2.1 日常教室借用 

（1）教师登录教务系统，依次选择“教学安排”，选择“申请临时活动”，如图 2-1 的第 1）： 

 

图 2-1 教师借用教室（1） 

（2）依次在图 2-1 中的 2区域，选择“部门”、“活动类型”、“联系人”，填写“活动名称”、

“活动内容”和“人数”（注意：这里的人数只是登记，对借教室的容量没有影响）。 

（3）在图 2-2 的区域左侧做出如下操作： 

a.选择周次和连上节次，如：第 3-5 周，输入“3-5”，连上节数为：2（1所示）； 

b.点击“周次内空闲节次”（2所示）； 

c.双击拟借用教室的时间，如三[3-4]节代表周三第 3-4 小节（3所示）； 

d.依次选择或填写教室要求，如：新校区、多媒体教室，教室容量在 200-300 之间等等（4

所示）； 

e.点击“空闲教室”，则在 6所示区域出现该时间段符合上述各条件要求的教室。 

 

图 2-2 教师借用教室（2） 

（4）双击拟选择的教室（讲堂群 101、讲堂群 201）后，出现图 2-3： 



a.图 2-2 中 6 区域的讲堂群 101 教室消失，同时出现在图 2-3 中的 1区域，这时也可以继续

选择教室，如果教室借用错了，可以在图 2-3 中的 1区域双击拟取消的教室； 

    b.单击“提交”（2所示） 

 
图 2-3 教师借用教室（3） 

（5）与学院教学办公室联系，审批教室借用申请。 

2.2 查看教室借用申请情况或取消教室借用 

（1）教室借用申请后，单击“临时活动申请情况”，可看到图 2-4。 

a. 单击“检索”（2所示）； 

b. 出现教室借用记录，如果是任课教师登录，则只显示其本人的教室借用记录，如果是学院

管理员，则显示该学院的教室借用记录。其中：3 是尚未审批的教室借用信息，4 是已经审批同意

的教室借用信息； 

c. 选择“选定”下的复选框“□”,然后单击“删除”，则可删除申请； 

d．单击“打印”（5所示）,则可自行打印“教室借用通知单”。 

 
图 2-4 临时活动申请情况 

  



河北科技大学学生活动、招聘会等教室借用申请审批表 

借用单位  借用人  联系电话  

借用类型 （   ）学生活动 （   ）招聘会 （   ）其它                           

借用要求 

教室人数要求：       人   是否用多媒体：（   ）是 （   ）否 

借用时间：第      周  星期        第           大节 

其它说明： 

借

用

理

由 

参加人数：               人员组成： 

是否有校外人员： 

活动负责人：                  联系电话： 

多媒体负责人：                联系电话： 

教室使用内容： 

借

用

单

位

意

见 

                           借用单位领导签字（盖章）： 

                                                 年     月    日 

主

管

单

位

意

见 

学生活动负责单位为校团委，招聘会负责单位为招生就业处，如涉及校外人员须安全

工作处签字。 

 

 

 

                                          负责人签字（盖章）： 

                                                  年     月    日 

教

务

处

意

见 

                                    处领导签字（盖章）： 

                                                 年     月    日 

执

行

记

录 

（     ）完成  

（     ）未完成，原因：                                                      

 

                                          工作完成人： 

                                                   年     月    日 

备

注 

 

备注：1.学生活动、招聘会原则上在主管单位（团委、招生就业处）完成教室借用，如主管单位

教室借用范围不能满足要求，请主管单位负责人签字后，报教务处审批。 

      2.此教室借用申请审批表由教室借出部门留存。 



河北科技大学智慧教室借用申请审批表 

借用单位  借用类别 （  ）教学 （  ）培训 （   ）           

借 用 人  工    号  电 话  

使用内容   

 教 室 拟 借 用 信 息 

 借用周次 借用星期 借用节次 拟借用教室或教室要求 

1     

2     

3     

网上教室预约借用信息（注：未完成网上教室预约将不能完成教室借用）： 

借用人：（  ）本人 （   ）                网上申请日期：       年     月     日 

借

用

单

位 

借用人签字 借用单位意见 

   签字：                

年      月     日    

   签字：                

年      月     日    

业

务

主

管

部

门 

业务主管科室意见 业务主管处长意见 

   签字：                

年      月     日    

   签字：                

年      月     日    

教

室

主

管

部

门 

教室借用主管科室意见 教室借用主管处长意见 

   签字：                

年      月     日    

   签字：                

年      月     日    

执

行 
借用情况：（   ）完成（   ）未完成                                         

 


