


• 登录网址 https://tm.bnuz.edu.cn





请仔细阅读“教室借用须知”

• 必须提前两天以上预约。
• 借用流程：借用人预约 → 借用单位审核 → 教务部门审批 → 审批结果送物业。
• 教务部门审批时间：每个工作日下午15:30-16:30。
• 请按时使用教室，迟到超半小时物业管理员将关门，不予使用。如有变更或取消，借用人务必提前通知教学楼物业管理员。未通知物业取消使用的，教务

部门将视情节暂停该组织借用教室权限。
• 教学楼物业办公室和电话如下：
        励耘楼A113（2166640）；丽泽楼C311（2166645）；弘文楼A座车库（3621326）；乐育楼C座1楼（2166641）；木铎楼B508（3621575）；
        励教楼C303a（3390354）；南曦园艺琴201（2166646）；文华苑7栋负一层前台（3390325）；文华苑7栋3楼前台（3390320）。
• 舞蹈教室、体操教室和形体教室必须脱鞋或穿软底舞蹈鞋进入，严禁穿高跟鞋和硬底鞋进入；如违规进入造成损坏的，须按损坏程度进行赔偿，并在一学

期内对此类教室申请不予批准。
• 以下情况将退回和回收申请，请点击“流程”查看退回和回收原因：
       教室已经被占用；考研类讲座和培训；未到教务部门报备的校外机构讲座和培训；讲座未注明讲座主题、主讲人和主讲人所在单位；有可能会影响其他教

室正常教学的活动；其他不符合管理规定的情形。
• 凡以学生活动等理由申请教室作盈利使用的（如校外机构培训、讲座等），一经发现，按照收费标准的十倍收取费用，并在一学年内对借用教室申请不予

批准。
• 环保节能，合理利用教室资源：

– 借用10-40座以下教室人数原则上不少于5人；
– 借用41-250座以上教室人数原则上不少于10人；
– 借用251-750座以上教室人数原则上不少于150人。

• 使用人须遵守教室借用管理办法，尤其注意：
       严禁私拆乱接教室多媒体设备；禁止在教室里烹饪食物和聚众吃喝；禁止将桌椅搬出教室外使用；禁止在墙壁和窗帘上粘贴任何宣传品和物品。
• 违规使用教室将按有关规定处理。
• 出现教室借用冲突时，请听从教学楼物业管理员安排。



可下拉选择借用单位

可下拉选择不同借用
类别（审核人）

借用理由请班级活动注明年级专业和活动内容（例如：20级物理学专业班会），
社团活动注明社团名称和具体活动（例如：会同书院街舞社团日常排练）。

借用40座以下教室人数
原则上不少于5人。
借用40座以上教室人数

原则上不少于10人。



可借用14天内教室（当天和第
二天除外）

下拉选择

下拉选择

最多一次可选择8个教室



“保存”后“提交” 教室借用单



查看借用结果



借用单状态
未提交---借用人没提交
待审核---借用单位审核人未审核
待审批---教务部门未审批
退回  ---教务部门因故退回
已审批---已审批，可正常使用



因教室已经被借用或调课使用，
系统检测显示已占用。

点击流程可查看处理流程



查询教室使用情况



数字是周次，蓝色是上课使用，黄色
是调课使用，绿色是被借用

鼠标点击显示
教室使用内容

教室名称/座位数/教室类别



取消借用教室方法

• 1.借用时间当天取消，请打电话通知物业管理员。电话见“教
室借用须知”。

• 2.借用时间前一天以上取消，请把借用单号通知审核人报教务
部门取消。

• 3.教务部门审批人陈老师，电话0756-3683569。


