
会议室预定系统操作手册

一、 登录

在学部网站（http://med.szu.edu.cn/）首页顶部，找到会议室预定点击登

录或者直接打开地址：
https://med.szu.edu.cn/User/ReserveRequest/ReservePreview

登录预约

登录跳转到统一门户进行登录。

登录后进入界面进行预约

https://med.szu.edu.cn/User/ReserveRequest/ReservePreview


注意：如遇到提示没有权限预约，或者不能预订的，请找管理员开通对应会议
室权限，电话咨询：蔡老师：86930182

二、 预约

登录后点击对应时间进行预约：



填入预约会议室相关信息进行预约

会议名称，预约时间（开始时间，结束时间，精度到分钟），会议室，主办单位（科室），

预约人（默认填充当前登录人），联系方式，用途。

说明：结束时间为开始时间 1个小时。会议室选择时候根据开始结束时间过滤掉被使用的

会议室，如果会议室设置了用户组需要根据用户组过滤。



提交完成

预约完成后，可以查看到对应到预约情况，等待审核

三、 我的预约

在我的预约里，能查看到我预约的情况，列表形式展示：

包括：会议信息，申请时间，使用日期，主办单位（科室），使用时间段，预约人，状

态



同时可以对预约的内容进行删除操作。

修改预约信息：
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