
教务系统教室借用流程

使用电脑通过学校内网或通过 VPN 访问。

浏览器选用极速模式，登录山东石油化工学院教务管理系统，网

址为 https://jwxt.sdipct.edu.cn/（172.19.7.56/）。

一、单一教室借用流程

1.进入“个人事务-教学工作-教室借用申请”模块，点击“空闲教室

查询”，注意对应的学年学期、周次、星期、教学楼信息。

2.选择空闲教室，点击进入借用界面。

3.勾选同意选项，点击下一步。



4.填写使用人数，借用原因，是否使用多媒体等信息，点击保存按钮

完成借用申请。

5.如出现下列提示信息，请先到个人信息维护界面填写手机号等信

息。



二、批量教室借用流程

1.进入“个人事务-教学工作-教室借用申请”模块，点击“批量申请”，

选择对应的周次、星期、节次、教学楼等信息，打开查询界面

2.勾选状态为“可借”的教室，点击下方“借用”按钮



3.勾选同意选项，点击下一步



4.填写使用人数、是否使用多媒体、借用人电话、借用原因等信息，

以上信息必须全部填写完整，点击保存完成借用申请。

三、学院审核

教室借用由教师所在学院分管教学的领导（学工活动由学院副书记审

核，职能部门由部门负责人审核）进行初审后，提交教务处进行复审。

1.进入“教务管理-排课管理-教室申请管理”模块，选择“查询范围”

和审核状态，点击查询



2.可批量勾选需要审核的条目，然后点击下方“审核按钮”

3.依照实际情况，对申请进行批复：“审核通过”、“审核不通过”、

“退回”，点击保存完成教室借用申请初审流程。



四、导出借用单存档

1.进入“个人事务-教学工作-教室借用申请”模块，点击“我的申请”，

进入查看界面，审核状态打“√”的表示已通过；勾选审核通过的条

目，点击下方“借用单”按钮。

2.在弹出的调用单打印界面，点击右上方打印按钮完成打印操作。




