
江苏财经职业技术学院教务处制 

江苏财经职业技术学院教务管理系统教室借用操作指南 

 

一、系统登录 

登录教务管理系统（http://61.160.19.22:8081 (外网)或 http://10.192.100.66（内网 1）   

http://10.192.100.67（内网 2）  http://10.192.100.68 （内网 3））里链接到教务管理系统 

 

登陆后，输入用户名和密码，并且选择用户权限为教师，最后点击“登录”按钮，进入

教务管理系统（用户名为教师工号，输入密码时请注意符号的大小写）。登陆界面如下： 

 

 

二、教室预约。 

选择“教学信息维护”——“教室预约”（见下图） 

 

http://61.160.19.22:8081/
http://10.192.100.66/
http://10.192.100.67/
http://10.192.100.68/
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在“教室预约”菜单下，选择“校区”（新校区）、“教室类别”、日期和上课节次后，点

击“按时间段查询空教室”。（日期可以是某一天，例如 3 月 21 日至 3 月 21 日；也可以是某

一时间段，比如 3 月 21 日至 3 月 23 日。） 

在符合申请条件的教室后面打勾√后，点击“预约选定教室”按钮 

 

 

 

 

 

 

点击“预约选定教室”按钮后，出现下图预约菜单，填写“借用单位”、“单位电话”、“电

话”和“用途”选项后，点击右下角的“教室预约”。 
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预约成功后，出现以下提示，表明已经预约成功，等待系统审核。（审核时间为一个工作

日，请需要借用教室的各位教师务必提前申请。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、预约教室审核结果查询。 

在“教学信息维护”——“教室预约”菜单下，点击“预约教室审核结果”，可以实时关

注教室审核的进度。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、打印教室借用单。 

点击“教学信息维护”——“教室预约”——“预约教室审核结果”后，选择右下角的

的“打印借用单” 



江苏财经职业技术学院教务处制 

 

选择“打印借用单”后，系统会弹出《江苏财经职业技术学院教室借用单》电子档，请

点击左下角的“打印”按钮，打印后，一份留存，一份交物管站。 

 

五、注意事项 

教室借用申请审核的时限是一个工作日，请需要借用教室的各位教师务必提前申请。 

 

本《教室借用操作指南》由教务处负责解释。 

 


