
关于启用新版教室借用系统的通知 

各学院、教师、同学： 

为了贯彻落实学校推进教学管理信息化网络化建设的

理念，积极推进网上教室借用申请流程，自本学期起师生均

可通过东南大学网上办事服务大厅进行教室借用申请，网上

教室借用须至少提前一天办理。具体路径为：东南大学网上

办事服务大厅（ehall.seu.edu.cn）->公共服务->教室借用，

或教务处（jwc.seu.edu.cn）->办事平台->教室借用。 

一、使用申请 

教学计划外的活动需临时借用教务处管理公共教室（九

龙湖校区本科教学楼及丁家桥校区公共教室），初步拟定按

如下流程办理： 

1、教学活动（上课、考试、辅导答疑、学术交流等），

需要临时借用教室时，由教师本人或相关工作教职工在网上

提交申请，学院教学管理人员审核通过后，教务处调度。 

2、校级学生活动（校学生会/校社团举行的会议、研讨、

面试、学习交流等），教师或学生在网上提交申请，由学校

主管学生工作的部门（学生处、校团委、党委研工部等）审

核通过后，教务处调度。 

3、院级学生活动（院学生会/院社团组织的会议、研讨、

面试、学习交流等），教师或学生在网上提交申请，由所在

学院辅导员、学生书记审核通过后，教务处调度。 



4、宣传活动（招生活动、就业宣讲、就业指导等），

教师或学生在网上提交申请，由教室借用部门相关负责人审

核通过后，教务处调度。 

特别说明：200 人（含）以上大型活动、5 间（含）以

上大批量、2 周（含）以上长时间使用教室的，需至少提前

两周线上申请，同时线下提交专门的申请报告（部门负责人

需签署意见），由教务处审核并调度。 

二、使用要求 

1、教室使用坚持教学第一、服务师生的原则，原则上

只供本校师生使用，教务处依据教学计划安排教室，在确保

教学使用的前提下，酌情安排其他活动。 

2、严格遵守教室使用制度，教学活动按课表指定的时

间和地点上课；其他活动必须遵守先借用后使用的原则，办

理借用手续后方能使用，不得随意占用教室或防碍他人正常

使用。不在教室内举办歌舞表演、才艺展示等打扰周边同学

学习的喧哗类活动。 

3、疫情防控期间，原则上不在教室举办大型聚集性活

动，学生活动、宣传活动等须得到学生副书记或分管处长同

意后方可借用。 
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