使用正方教务系统申请多媒体教室的流程
一、教师登陆本人正方教务系统
（1）登陆地址：http://www.zfjw.xupt.edu.cn/jwglxt ；
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（2）登陆账号：账号为教师“一卡通号”。
二、点击“申请”菜单下的“场地预约申请”
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三、点击“已阅读”
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四、填写教室申请表
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1、选择校区（必填）；
2、场地类别：选择“多媒体教室”；
3、座位数（选填）；
4、场地名称（选填）；
5、选择周次（必填）；
6、选择星期（必填）；
7、选择节次（必填）；
8、场地借用类型：①学生类活动选择“活动类”；②教室上课选择“教学类”；
9、点击“查询”。
五、完善表格信息
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1、选择可使用的教室；

2、填写申请人联系电话（必填）；
3、选择申请原因类别（必填）；
4、填写详细申请事由（必填）；

5、选择是否使用多媒体设备；

6、点击“提交”。
六、预约查询：点击“已预约教室”进行查询。
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