图书馆学术报告厅预约系统使用说明
一． 登录入口
方法一：登录办事大厅，搜“图书馆学术报告厅预约系统”，进入预约系统。
[image: ]
方法二：登录企业微信工作台新图报告厅预约。
[image: C:\Users\ADY\Documents\WeChat Files\ady6316307\FileStorage\Temp\a85882ee4a4e94224237b2e4fedc1b5.jpg]
二．报告厅预约信息查询
点击左侧“报告厅预约信息查询“，可按“会议日期”查询某时间段可预约的报告厅，或按“报告厅”查看某个报告厅可预约的时间段。
[image: ]
三．查看申请记录
点左侧“图书馆学术报告厅预约”，可以查看本人目前申请记录状态。
[image: ]
四．发起预约流程
1）点“查看本人数据”“发起新流程”，开始报告厅预约。
[image: ]
2）按照要求填写个人信息，其中标“*”为必填项。
[image: ]
五．提交打印盖章
1）填写完毕，选择“提交并打印”。
[image: ]
2）选择“打印”，生成会议通知，盖本部门公章后交给图书馆物业服务人员。
[image: ]
[image: ]
六．注意事项
1) 系统支持最近10天的报告厅预约。
2) 确定报告厅及使用时间段后，注意查看是否已被预约，如是，请更换“使用时间段”或“报告厅房间号”。
3) 提交后需打印一份会议通知（盖本部门公章）交给物业服务人员。
4) [bookmark: _GoBack]报告厅申请一经提交，将被锁定。为避免资源浪费，请谨慎申请。如果申请后因故取消，请务必及时告知管理人员，电话：85428119，85427565。
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