
公共实训室申请流程 

请教师将实训室使用需求提交给所在学院的教务干事，由教务干

事按照以下流程进行实训室的申请： 

 

不可用 

结束申请流程 

审批流程走完后，即完成实

训室申请流程 

在导航窗格中选择 “机房

使用申请表”

点击“新增”按钮，进入申请

界面，按要求填写各项内容

点击“提交”按钮，发送给

部负责人审批

选择“事务管理”菜单项 

可用 

登录 OA 办公系统 

电话确认实训室是

否可用 82763021 

按时间段查询空实训室 

登录正方教学管理系统 


