《教师网上申请补课教室》操作指南
1、 登录正方教务系统
信息维护-教师停调课申请（此模块进去速度稍微慢，请耐心等待）
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2、 补课申请教室操作流程
操作中要注意：变动类别要选择“补课”，不要选择错误。
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3、 如果申请补课的时间与学生上课的时间冲突，系统会提示
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无法保存。
4、 保存
填写完信息后点“保存”，会出现
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保存成功后由公共物业保洁服务部在正方教务系统客户端进行审核。注意：不需要打印申请表
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5、 修改或删除
保存成功后可以看到相关申请信息，“未审核”状态可以进行修改或删除操作，一旦审核通过就不能再修改和删除了。
审核通过后如有特殊原因需要撤销本次补课申请，请告知公共物业保洁服务部（联系电话：2383213）。撤销后审核状态又会变为“未审核”，但是老师则无法再修改或删除这笔信息，只能另外重新申请。

6、 查询审核结果
教师需提前2个工作日在网上提交借用教室申请，同时教师应及时关注审核结果（审核结果可在审核状态一栏查看）。审核通过后方可使用教室。
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11、下拉选择教室


























