
教室临时借用申请及审批流程

各教学单位、各位老师：

为了确保“教室临时借用”的便捷性、完整性和安全

性，切实做到“让数据多跑路，让老师少跑腿”，现将教室

临时借用申请及审批流程特作如下说明：

（一）用于本科和研究生课程教学（补课、考试）的临

时借用申请

1.登录“翱翔教务”—“公共服务”—“教室借用”。

2.点击“新建”，填写相关信息，点击“添加”。



3.选择“活动类型”。

4.填写相关信息，点击“提交申请单”。



5.确认提交。

6.若提交后需要修改信息，在未进入下一个审核阶段之

前，可撤回申请进行修改，并重新提交。注：仅对“审核状

态”为“已提交”的申请可进行撤回操作。

7.教务处一般会在 3 个工作日内审批完成。



（二）除过用于本科和研究生课程教学（补课、考试），

如班会、会议、讲座等的临时借用申请

1.登录“翱翔教务”—“公共服务”—“教室借用”。

2.点击“新建”，填写相关信息，点击“添加”。



3.选择“活动类型”。

4.填写相关信息，点击“提交申请单”

5.选择该节点审核人，点击“提交”



6.院系审核通过后，教务处一般在 3 个工作日内审批完

成。

二、教室归还

借用人在成功借用教室后，若因个人原因不再使用教室，

需在翱翔教务中进行教室归还。

1.登录“翱翔教务”—“公共服务”—“教室借用”。

2.勾选要归还教室的申请，点击“提前归还教室”。



勾选要归还的教室信息（可单选或多选），点击“归还”。

三、空闲教室查询

1.登录“翱翔教务”—“公共服务”—“空闲教室查询”。



2.填写相关信息，点击“空闲教室查询”。


