教室借用申请说明文档

· 使用线上申请教室功能有两种方式
一、直接通过新建流程>排课管理>教室借用申请流程来新建流程
[bookmark: _GoBack][image: ]
二、通过排课管理目录可以进到教室使用情况表申请
 [image: C:\Users\王庭熙\AppData\Roaming\Tencent\Users\1820697416\QQ\WinTemp\RichOle\MP125]BQ98(Y{P[ZQS@MXN4.png]
1. 进入到使用情况之后，见下图，可以选择 要申请的时间，教室等信息
[image: C:\Users\王庭熙\AppData\Roaming\Tencent\Users\1820697416\QQ\WinTemp\RichOle\E_37H0HVCCNPDA{Z3K4OM_W.png]

2. 目前每天可以申请的时间有12个小时（即8:00-20:00），有颜色代表该段时间教室已被占用，鼠标放到有颜色的区域 会显示该课程的详细信息
[image: C:\Users\王庭熙\AppData\Roaming\Tencent\Users\1820697416\QQ\WinTemp\RichOle\DMP9(6WJ7P8FBZMKM[~_1XU.png]

3. 不同的颜色代表不同类型的课程，淡绿色代表常规课程，红色代表临时课程
[image: ]


4. 点击空白处，就可以申请该段的该教室，页面会跳转到课程借用申请的流程页面
[image: ]
5. 填完流程所需的信息，通过流程审批后即代表借用成功，借用成功的教室可以在课程编排菜单看到历史记录
[image: ]
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