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四 使用说明



（一）进入路径

（1）登录信息门户，点击导航页面的“办事大厅”，即可找到“会议室预约”应用。



（一）进入路径

（2）点击“会议室预约”，即可进入会议室预约系统。



（二）页面介绍

（1）会议室预约系统分为“预订情况”“在办申请”“我的待办”“我的已办”“所有申请”等模块。



（二）页面介绍

（2）会议室预约系统默认进入“预订情况”页面，其中红色代表已占用，蓝色代表已预约待审批，

白色单元格代表空闲时间段。



（二）页面介绍

（3）“预订情况”页面，鼠标悬停于红色单元格和蓝色单元格，即可显示当前时段会议室预订信

息（时间段、申请人、申请部门、联系电话），以便沟通联系。



（二）页面介绍

（4）“在办申请”页面，显示目前已申请未审核通过的申请情况。



（二）页面介绍

（5）“所有申请”页面可以查看本账户下的所有申请记录。



（一）通过“预约情况”中的空白单元格进行会议室预约

（1）点击“预约情况”中的空白单元格进行会议室预约。



（一）通过“预约情况”中的空白单元格进行会议室预约

（2）填写表单信息，其中标*项为必填项。请准

确填写会议名称、开始时间、结束时间、参会人数、

联系电话、出席校领导、主要参会人员等信息；如有，

请上传会议议程。

注意：开始时间和结束时间为系统自动生成，

请根据实际进行相应修改。



（一）通过“预约情况”中的空白单元格进行会议室预约

（3）表单信息填写无误后，点击“下一处理”。

注意：表单信息如填写有问题，点击“下一处

理”会弹窗提醒相应错误，请根据提示修改后再次提

交。



（一）通过“预约情况”中的空白单元格进行会议室预约

（4）表单提交后将流转至管理员审核（校办刘卫涛 86608001，18538093821）。如未及时

处理，请优先通过微信群联系告知。



（二）通过“在办申请”中的“新建申请”进行会议室预约

（1）点击“在办申请”中的“新建申请”进行会议室预约，后续步骤同上。



（一）取消已审批通过的会议申请

（1）点击“所有申请”中的需要取消的申请记录。



（一）取消已审批通过的会议申请

（2）点击“取消预定”，即可取消

会议室申请记录。

注意：为提高会议室使用效率，如遇会议

取消或时间变更，请及时取消当前会议预订记录，

根据实际需要重新预定。



（二）取消已审批尚未通过的会议申请

（ 1 ） 取 消 已 审 批 尚 未 通 过 的 会 议 申 请 ， 直 接 联 系 系 统 管 理 员 （ 校 办 刘 卫 涛 

86608001，18538093821）即可。

注意：为提高会议室使用效率，如遇会议取消或时间变更，请及时取消当前

会议预订记录，根据实际需要重新预定。



p   请各部门、学院固定1名老师负责会议室线上预约事宜，并加入微信群“会议

室预约”，以便及时交流； 

p   会议室预订系统试运行稳定后，会议室不再接受线下预定，使用单位应尽早

预约会议室（至少提前2天），以免耽误使用；

p   会议室预约系统支持自主取消预约，如使用会议室需求有变，请及时取消预

约。如遇会议室使用冲突，应按照会议的轻重缓急，服从学校调配；

p  欢迎大家提出宝贵意见和建议，我们将不断完善和改进工作，更好地服务全校

师生。



“会议室预约”微信群


