学生预约申请多媒体教室流程

1.按照教务部网站通知公告第一条的方法登录教务系统，点击主控，点击教学安排。
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2.点击提交教室预约申请。
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3.点击申请。
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认真阅读注意事项
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4.勾选使用周次，双击周次内空闲节次。
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5.双击需要预约的节次，选中校区，选中楼房，选中教室类型---多媒体教室，输入教室容量范围，双击空闲教室。
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6.勾选需要的教室，正确填写右侧的信息，点击右上角保存。
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7.与系（部门）负责人联系，进行审核确认，负责人审核确认后，学生点击教室预约申请情况查看审核状态，审核通过后点击打印。
[image: image8.jpg]£ 1%k wysoumrsTya

| Q =5 ~ s

FEAARE  BRES  SEDE  SEMERTESS  SREERSSE | NETSmER
BERLIRERER
25 s - [0 P
B EEHEMAREERL
onie 202

; o = . . . F=77] R Y ISV N

WEEM | B | mk | RMEM | amEM | Emew | EwnE R el IR I e =N R R

wrose e[St | anesseor | ues-seeor [1zziz PR [ . weRd [BE |49





8.点击教室预约申请情况界面的打印按钮，出现打印界面，打印后在部门处盖所在系（部门）公章后找管理员开门、开设备。也可以点击键盘PrtSc，全屏截屏后找管理员展示图片后开门、开设备。
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