南海校区临时借用课室流程及管理规定
  为了提高临时借用教室的效率，规范申请审批管理，从2015年10月12日开始，南海校区将试行教室网上申请、审批系统。现将有关事项通知如下：
一、借用流程示意图：

二、网上教室预约流程

1、借用人提前三天在网上提出预约教室申请，具体操作请查看下面的第三部分。
2、教学办每周一、三、五下午四点前网上审批。
3、借用人网上查阅审批结果，课室管理中心接收审批结果。
4、借用人凭一卡通（或学生证）直接到课室管理中心办理使用手续。
三、网上教室预约操作

1、教室预约：

（1）点击 信息查询→教室使用。
（2）在查询条件里的第一行里选择校区（一般不接受跨校区预约教室）和教室类别（多媒体教室或者阶梯教室），填入预约的人数（可只填上限人数或者下限人数）。
（3）查询条件里的第二行可以不用填写。
（4）在查询条件里的第三行选择预约教室的具体的日期和时间（周几和节次），然后点击 按时间段查询空教室 按钮。
（5）选择一个确定的教室，在后面的复选框上打上勾，然后再点击预约选定教室 按钮，如果同时要申请多间教室，可以同时在多间教室后面打上勾，然后点击预约选定教室 按钮即可。
（6）在弹出来的教室预约窗口里，填写好借用单位，单位电话、电话和用途后点击选择 教室预约 按钮即可。
（7）借用单位选择：学生上课、学院活动、班级活动选择所在学院；社团活动选择团委（南海）；勤工俭学、心里咨询、就业指导选择学工办（南海）。
2、教室预约结果查询：

（1）点击 信息查询→网上教室预约。
（2）点击选择 预约教室审核结果 便可查到相关信息。
3、取消教室预约。
（1）点击 信息查询→网上教室预约。
（2）点击选择 预约教室审核结果 。
（3）点击在相应的预约记录后面 取消预约 按钮。
四、注意事项

1、一般不接受跨校区预约教室.
2、预约教室只能提前三天上网操作，不接受连续多个星期同一间教室的预约。

3、审核通过的教室有时候跟预约的教室不同，请预约人自行上网查看结果，教学办不另行通知。

4、教学办审批时间：每周一、三、五下午14:00-17:00。

五、管理规定
1、临时借用教室申请审批人应为借用单位领导，即学院副院长（教学活动）、学院副书记（学生活动）、校团委负责老师（校社团活动）、各相关单位领导等。

2、临时借用教室申请必须具体写明借用用途，如果由于用途含糊不清，造成审批不通过或延误的，后果自负。如果临时不需要使用课室，请务必按照规定取消。
3、严禁在教室内进行违反国家法律法规、校纪校规活动; 教室不得用于商业或娱乐活动；教室借用者必须按照申请获准的借用教室用途使用教室，不得私自改变教室借用用途；如有违反，将追究相关人员责任。

4、保持教室的整洁卫生。不准随地吐痰、乱丢果皮纸屑和杂物，不准在教室内吸烟，不得将食物带入教室，不得随意搬动室内的讲台、课桌椅、多媒体设备等教学设施。

5、非教学活动可借用教室时间仅限于周四下午、每天晚上的18：30-21:30、周六、日的全天; 国家法定节假日期间不借课室.
                                            南海校区教学办

                                            2015年9月22日
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