
教师申请智慧教室的操作流程
基本流程：教务系统里选择【教师申请】-【教室借用申请】-选择基本数据（校区-教室类型等）-【搜索】-【借

用】-填写具体数据

具体操作流程如下：

1. 在教务系统里选择【教师申请】

2.点击【教室借用申请】，在右边按照顺序依次选择：校区、教室类型、教室状态、空闲周次、空闲星期、空闲节次

后，点【搜索】，在下方数据中根据座位数和教室情况，选智慧教室后，点【借用】二字去填写具体信息。

注：智慧教室 201 是圆桌坐 64 人，202 是长桌坐 56 人；智慧教室都能课堂实录，绿幕教室录课需要提前写好题词



内容、需要后期剪辑。在【教室状态】为“可用”情况下搜出来的教室都是能申请的，如果搜不出来，证明该时间段

被其他老师申请过了，可考虑换时间段或换其他普通教室。

3.填写借用信息，一定要在【选择流程】中选择【教室借用智慧教室流程】，在【备注】中填写智慧

教室用途。

或绿幕教室



4. 确定提交后，看到审批人是蒯小西老师才是成功提交申请，若审批人是其他人，请返回第 3 步在【选

择流程】中选择【教室借用智慧教室流程】后重新提交申请，直到出现审批人是蒯小西老师。



5. 借用申请审核通过后，若需要录课却不知道如何操作的老师，请提前电话联系蒯小西老师（办公室

在教务处 204）。


