网上申请公用教室流程

    为使教师进一步明确网上申请公用教室的操作规程，根据教务处文件《网上申请公用教室流程及注意事项》，特制定本流程。

一、打开计算机的浏览器（一般为Internet Explorer），在浏览器地址栏输入网址：http://jw.hrbeu.edu.cn，进入教务处网站。
二、在登陆框中正确输入用户名、密码和附加码信息；点击页面“教师服务”，选择“公用教室申请”，进入“公用教室申请”界面。
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三、点击“添加申请”，进入填写申请单界面。
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四、填写使用原因、联系方式、使用对象信息，并保存。
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五、点击“添加”按钮，填写申请教室时间信息，并点击“保存返回”。
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六、点击“选择教室”按钮，根据申请要求，查询符合条件的教室，选择要申请的教室。 
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七、回到填写“申请单”界面，核对借用教室信息。准确无误后，提交申请单。
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八、教室申请由我系教务办于每个工作日16：30前审批完毕，申请教师可于每个工作日16：30以后查询教室申请是否通过审批，若已通过审批，即可打印公用教室借用审批单，送至教务办加盖公章，在使用教室前30分钟，交至教室所在楼多媒体管理员（或门卫）。如未通过审批，可查看未通过原因后与教务办联系。
注意事项：

借用教室可于每个工作日16：00前在网上填写借用申请，可借用教室时间范围为次日起7天以内；16：00以后及法定假日填写的借用申请按下一个工作日处理。
