
1．登录教务管理系统，依次点击【教务运行】→【日常运

行管理】→【会议室借用管理】

系统默认显示当天的会议室借用情况。

双击目标时间段的“借用开始时间”，即可打开借用页面。

如需借用未来日期的会议室，先点击“日期输入框”，选择

目标日期；再点击【查询】按钮，查看该日期的可借用时间

段；最后双击所需时间段进行借用。

2．输入对应的借用信息，并选择会议结束时间



3．会议室借用完成后，如需取消，可在会议室借用管理页

面，双击您已申请的借用记录。

在打开的详情页面中，点击【撤销】按钮。

系统将弹出确认提示，点击【确认】后即可取消该借用。


