附件

网上借教室操作程序及操作要求说明

一、登录 

登录网站为http://urp.cupl.edu.cn/，即教务处综合教务客户端登录。
二、网上借教室的具体步骤
1.点击页面上部“教学资源”及左侧“教室借用申请”得到以下页面。图示用户已经提出了三项申请，已经批准了两项，还有一项待批准。已批准的项目可以归还，没有批准的可以删除。
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    2.点击右上“增加”得到以下页面
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在本页面要详细填写六项要求：
第一、校区。填写要求：昌平校区

第二、教室类型。填写要求：多媒体教室

第三、联系电话。

第四、借用用途。填写要求：简要说明用途，可以归类到“XX社团活动、党组织活动、XX班会、XX学术活动、补课”等五类。特别注意：在此处明确填写借用教室日期。
第五、教室容量，根据实际要求填写。

第六、借用时间。填写要求，如上图所示，选择第几周，选中的在对应的方框中打[image: image3.png]


，选好星期几、开始小节，结束小节。 
第七、根据实际需要写明是否使用多媒体。

3．填好后点“保存”借用教室成功，等待审批。

申请成功后，教室借用申请中已经增加了一条待审批记录，如图

[image: image4.png]SR oALUUEOIECEs) 1iDIR

URP 5885 &M EREE ANE SR feFE @ Fasi

|@m | Q
BFE | BEek | AN [BGE | EERS BEEE wHER | 5% | B | AR
T EFRE ZRERE |2 Aol @ a Xk
2 EFRE ZRERE |0 Rl RTI0SHES a Xl
~s aFRE El 102 ZRENE |k e okl |
4 aFRE El 01 ZRENE |0 e B |
Ee ] A
SEERAHE 341 BT ERaFmizRy 200 <
FERARRED





教务处完成审批后，第二条待审批记录已经批准（如下图）
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三、领取通知单

所借教室被批准后（如上图第二项纪录），由申请人打印借用教室通知单2份（不用多媒体只需打1份），在下午3:00:-4:00间教务处服务中心（厚德305）盖章。






