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新版【全校教室查询与借用】模块操作手册 

 

1. 教室状态查询 

步骤 1. 查询教室状态：登陆微人大，在【校务】栏查找【教室借用申请】，点击进入

教室借用管理页面。点击【教室借用管理】-【教室状态查看】，进入进入教室借用

查看页面。输入查询条件，点击【查询】。 

 

查询教室状态查看 

 

步骤 2. 查看教室使用信息，点击符号气泡可以查看占用详情。 

 

查看教室占用信息 
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2. 教室借用 

2.1  教室借用申请 

步骤 1. 登陆微人大，在【校务】栏查找【公共教室查询与借用】，点击进入教室借用

管理页面。点击【教室借用管理】-【教室借用管理】/【教室借用申请】，进入进

入教室借用申请页面。进入教室借用管理页面时会弹出教室借用温馨提示，点击【文

档下载】，可下载【全校教室查询与借用系统操作手册】。点击【立即借用】按钮

或者关闭弹窗或者在弹窗外点击，可进入【教室借用管理】页面。 

 

 

教室借用管理弹窗 

步骤 2. 查询教室状态：设置查询条件，可查询出符合筛选条件的教室。点击查询模式，

可切换校历模式和周次模式两种不同的时间查询模式。校历模式下选择借用日期、

节次等筛选项，点击查询；周次模式下选择借用周次、星期、节次等筛选项，点击

查询。 
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教室借用管理页面 

 

校历模式下查询页面 

 

周次模式下查询页面 
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步骤 3. 借用教室，在空格内点击需要借用的教室，点击【批量借用】按钮，弹出教室

借用页面，填写教室借用信息，点击保存并提交。教室借用需活动主管单位、教务

处审核通过后方可使用。 

 

 

 

教室借用 

 

2.2  教室借用查询及使用 

步骤 1. 查询教室借用日志，点击【教室借用日志】，进入教室借用日志查看页面。点

击申请单号，或点击右侧操作栏【查看】，可以教室借用信息。点击右侧操作栏【流

程跟踪】，可以查看教室借用审核情况。 
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查询教室借用日志  

    

步骤 2. 教室使用：待教室借用申请完成全部的审批流程后，需打印教室借用审批表，

并在教室使用前送至使用教学楼相应的管理服务部门。教室借用审批表打印方式，

勾选借用申请记录，点击【打印】，或点击右侧操作栏【查看】，在教室借用详情

下方点击【打印】。 

 

打印教室借用审批表 
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2.3  教室借用撤销 

步骤 1. 撤销教室借用申请，点击【教室借用日志】，进入教室借用日志查看页面。 

勾选需要撤销的教室借用申请，点击【撤销】按钮并输入撤销原因，单击确定。 

 

撤销教室借用 

 

步骤 2. 查询教室借用撤销记录：点击【教室撤销记录】，可以查看教室撤销记录。点

击申请单号，可以查看撤销的教室借用信息。 

 

查询教室借用撤销记录 

 

3. 教室借用审核 

步骤 1. 教室借用的活动主管审核：右上角用户角色选择【借用活动主管】角色。审核

教室借用点击【教室借用管理】-【教室借用审核】，进入教室借用审核页面。 
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查询教室借用审核 

 

步骤 2. 选择一条数据，点击【审核】，进入审核页面，可以查看借用申请信息，输入

审核意见，然后选择同意，点击【保存并提交】进入下一个审核流程，如果不同意

则审核意见选择不同意，输入不同意理由点保存并提交。 

 

教室借用审核 


