
西北农林科技大学教室借用操作说明

一、进入学校官网首页，点击快速通道，进入本科教务管理系统，并用工号

登录。

二、点击工作台，然后选择本科教务系统，点击资源中心，选择教室借用。



三、进入教室借用页面后，选择教室借用申请，然后点击借用申请。

四、准确填写星标信息，然后点击选择教室。选择教室时，建议按周次申请

借用教室。

五、确认信息无误后，点击提交即可。

申请流程：

1. 线上申请

各单位教师或学生社团申请教室，须由该教师登录本科教务系统，进入：工

作台—本科教务系统—资源中心—教室借用，按照上述步骤进行申请。

2. 学院初核

各学院教师发出的申请，由该学院教学秘书登录本科教务系统进行审批。校

内非教学单位发出的申请，由各单位指定教师进行审核。学生社团活动一律经指

导老师发出申请，由团委审批（见图 1）。



3. 教务处审批

教务处根据教室使用情况复核，给出审批意见。

图 1 教室借用申请及审批流程图

注意事项：

1. 教学公用教室主要用于教学、学术讲座，不能用于娱乐、聚餐、品酒和

播放影碟等活动，严禁进行非法活动及任何盈利性活动。

2. 教室借用采取“谁申请，谁负责”的原则。使用单位对活动安全和活动内

容负责，应认真落实各项安全措施，维护好活动秩序。

3. 期末考试周、国考、四六级等考试期间，教学公用教室不外借。

4. 借用教室实际用途必须与申请用途一致，并且写明参加活动人数。

5. 借用期间，须保持教室设施完好、整洁，不得影响周边教室教学秩序，

未经相关部门审批，不得在教室内张贴海报、横幅、标语、广告等。如需使用外

接多媒体设备和改变布局，请联系该楼多媒体办公室。

6. 借用后须恢复教室原样。

教务处
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