网上借用教室操作指南

 本学期将通过综合教务系统进行网上教室借用，具体操作步骤请登录教务处主页上的“综合教务系统（教师入口）——综合教务系统链接”进入URP综合教务系统。

具体申请的操作步骤如下：
登陆系统后，点击“教学资源——教室借用申请”，
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点击“新增申请”按钮，弹出借用教室申请对话框





选择“校区”





选择“教室类型”





填写联系电话，若有问题，方便联系





选择“是否使用多媒体”：如果选择是，那么借用教师需要出示证件到传达室领取打开多媒体的钥匙；如果选择否，那么就不需要领取钥匙。





填写教室容量，这里教室容量为学生人数即可





申请完毕后，请点击“保存”按钮





选择周次、星期几、节次。如图显示为第10周星期一第1-2小节。





填写借用用途





保存后，提示：教室借用申请成功





如果想重新借用教室，请点击“删除”按钮，然后重复上述步骤。





可查看到“待审批”的申请记录。





管理员审批后，任课教师重新登录URP综合教务系统后，会看到借用状态为“批准”；


如果不想借用教室了，为了教室的高效使用，请点击“归还”按钮；


教室借用批准后，请打印并签名。





借用教室未批准的状态








