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一、会议功能相关说明

1、会议室申请操作建议由各部门（二级学院）OA信息联络员或综合科发起申请；

2、会议操作共设置 3 个功能模块，分别为会议日历、会议申请及会议查询；

3、可用于会议申请的会议室包括：活动中心 302 会议室、行政楼 117 会议室、行政楼 125 会议室、行政楼 225

会议室、行政楼 321 会议室、行政楼 322 会议室、行政楼 421 会议室、行政楼 425 会议室、行政楼 514 会议室、行

政楼 518 会议室共计 10间，如有变化或新增将及时更新到系统中。

4、会议室申请发起后，由党政办接待科进行审批，审批通过即可使用会议室。

界面图如下：





二、“会议申请”操作详细步骤

1、在主界面依次点击“会议”->“会议使用情况”，选择要申请使用会议室的日期；

2、拖动选择需要申请的相对应的会议室+申请时间，选中的白色空格会填涂淡蓝色；如下图所示：



3、“拖动选择”后会自动弹出一个“新建会议”对话框，在对话框中填入要申请会议的详细信息，如下图：







三、已申请且未通过审核会议的“取消”操作步骤（审核通过无法取消）

在主界面依次点击“会议”->“会议使用情况”->“会议名称”->“取消会议”->“确定”



四、“会议日历”菜单功能介绍

在主界面依次点击“会议”->“会议日历”如下图所示：



五、“会议室使用情况”菜单功能介绍

在主界面依次点击“会议”->“会议使用情况”如下图所示：



六、手机端查看本人会议信息
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