会议室预约
移动端用户使用手册
目录
3一、预约入口


3二、如何预约


32.1 选择预约


42.2 开始预约


72.3 发起会议*


82.4 预约成功


9三、我的预约


10四、取消预约


11五、管理预约（管理员）


115.1 预约管理


125.2 审批





一、预约入口

进入南京信息工程大学企业微信，点击“场馆预约”进入。
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二、如何预约
2.1 选择预约
进入首页后点击“会议室预约”进入预约操作。
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2.2 开始预约

（1）、阅读预约须知事项，开始会议室预约
选择进入预约后，阅读相关预约须知以及注意事项，然后点击底部开始预约按钮进入预约。
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（2）、点开始预约，进入会议室列表页面，可根据会议室名称，进行搜索，同时支持按 (空闲时间、容量、休息室信息、设备等) 进行筛选。
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（3）、选择会议室后，查看会议室具体信息，包含会议室地点等信息。
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（4）、选择日期时段
可以选择日期、时段进行预约，可多选，选择之后可确认预约。

[image: image6.jpg]4526 © il = G
X SWERLY 2
1TE#306

— m &

— 58 M=l - =
17 18 19 20
I °

o ™|

a N
N
N
w

07:00-08:00 08:00-09:00
a4 ALY
09:00-10:00 10:00-11:00
4 a4y
11:00-12:00 14:00-15:00
a4 a4y
15:00-16:00 16:00-17:00
4 a4y
17:00-18:00 18:00-19:00
a4 a4
19:00-20:00 20:00-21:00
4 a4
21:00-22:00
A4

[~ ]
7 HRETREY
KRR





（5）、选择审批人员

确定预约后，需要选择会议室预约审批人员、参会人员，是否通知参会人，是否茶水，以及填写申请事由、备注说明，进行会议室预约申请。
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（6）、提交申请

选择审批人员之后，进入提交申请页面，显示提交的审批人申请信息，确认无误后，提交申请。
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2.3 预约成功  

（1）、预约审批

提交完成后的预约如需审批，会显示审批中的状态信息，即等待审批人员进行审批。
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审批人收到审批信息时，可直接点击消息进入审批，预约人可在预约详情中查看审批。

、审批通过，预约成功

审批通过之后，即预约完成，显示审批通过的状态信息，即预约成功。
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三、我的预约

（1）、如何查看我的预约记录，点击“我的预约”进入列表页。
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（2）、查看预约详情
预约成功后在我的预约记录里面查看预约记录，可根据状态、日期进行筛选。点击预约列表进入详情页，查看预约详细信息。
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四、取消预约

（1）、如何取消预约

查看我的预约详情时，可以取消当前预约；如果取消成功会出现取消成功的提示，同时预约状态改变为已取消。
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五、管理预约（管理员）
5.1 预约管理

（1）、如何进入管理预约
具备预约管理权限的管理员用户，可以从下面两个入口进入预约管理页面。
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（2）、预约数据筛选

可根据不同会议室、日期进行筛选查看预约情况，管理员可查看已经预约的记录（未使用、已使用、已取消、已预约等）
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（3）、点击“预约记录”，管理员可以查看所有用户的预约记录。

（4）、点击每条记录，可查看预约详情，并可以代取消。
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5.2 审批

（1）、审批入口

在预约管理页面，点击顶部审批，进入审批列表页面。
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（2）、审批列表
查看审批，进行审批操作，分为待办、我发起的、已处理的预约记录，点击查看具体详情。待办里是需要审批的预约记录，我发起的里面是我自己的预约记录，已处理的是已经处理的预约记录。
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（3）、如何审批

点击待办列表的审批记录，进入审批详情，点击底部操作按钮（通过、拒绝），进行审批操作。
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（4）、审批结果

通过之后，预约的审批状态变为审批通过，同时预约状态变为预约成功；如拒绝，预约状态为预约失败。


