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一、预约入口

登录学校融合门户，进入“网上办事大厅”，选择“会议室（报告厅）预约”流程，进入预约平台页面（与原有PC端预约入口相同）。
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二、如何预约
2.1 选择预约
进入首页后点击可约状态的预约进行预约，已过期或约满的不可预约。
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2.2 开始预约

（1）、基本信息
选择进入资源详情页面后，查看资源信息：基本信息、标签、介绍等
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、选择时段

根据日期选择可约的时段进行预约。
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超过最大时段数量时将提示不可预约。
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、预约信息

填写预约信息，审批人员选择、参会人员选择、事由填写等信息。
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（4）、确认提交
填写完预约信息后，需对所填写的信息进行确认，确认信息无误后点击确认提交审批申请。
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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，会显示待审批的状态信息，即等待审批人员进行审批。
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（2）、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。

[image: image9.png]=y BRI

TSR

BEE

SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)
SUEEHI (A= FR)

SUEEHI (A= FR)

feoid

REHR

2wz

sz

sz

2wz

2wz

EES

sz

2wz

sz

sz

v | FERE:

B

2022-11-01

2022-11-01

2022-11-01

2022-11-01

2022-11-01

2022-10-29

2022-10-20

2022-10-20

2022-10-20

2022-10-20

FEIHR

1900-2000

1600-17:00

17001800

1800-18:00

17001800

1000-1030

17301800

17301800

1000-1030

1000-1030

aus o [1] 2 3 4

¥ - =

B

B

B

i

olEES

2022-11-0118:10:19

2022-11-01 16:56:42

2022-11-01 1655557

2022-11-01 16:5402

2022-11-01 164805

2022-10-28 15:50:06

2022-10-20 17:20:32

2022-10-20 17:05:28

20221020 102901

2022-10-20 10:20:12

> Tommy

BE




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
在我的预约记录里面查看预约记录，可根据预约名称、状态、日期进行筛选。点击查看进入查看预约详细信息。
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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，会出现提示（是否取消记录下的所有预约）；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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如果超过取消截止时间会出现提示，不可取消当前预约。
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五、管理预约（管理员）

（1）、审批列表
点击顶部我的审批”进入审批列表。查看审批，进行审批操作，分为待办、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，已处理的是已经处理的预约记录。
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（2）、如何审批

点击待办列表的“详情”，进入审批，点击底部操作按钮（通过、拒绝、驳回），进行审批操作。
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（3）、审批结果

通过之后，预约的审批状态变为同意；
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