淮北师范大学会议室申请系统操作流程


一、登录个人OA办公系统http://210.45.128.54:7001/defaultroot/login.jsp；

二、找到会议室申请模块；
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\%{(EUJ8C@X)FQJE({OT7THJ.png]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\TV@RKE[]WM%~UO1OE~WP6GB.png]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\D)6%{NLGVQ3I8Y)Z%@ZAXS5.png]

三、点击周视图查看本周会议室使用情况：如下图本单位周三下午有会议，第一会议室已经被预定，其他两个会议室为未预定，则可以预定其他两个会议室；

四、点击预定会议室如下图点周三下午第二会议室；
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\S68VUUN30`4BJBSPRUSVGEU.png]

五、填写会议室申请的页面的选项：红色星号（下图中标红圈的部分）的为必填项，尽可能多地填写详细信息，以便后续的审核；会议主题，牵头单位，申请时间的调整，会议室，会议地点等详细确认
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\4C1QRM505E1QLZPA@NMZ~S9.png]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\X[)GB0E{~1ZSP~$R}II{}4C.png]

六、发送至本单位领导审批：将申请系统界面填好后点击发送，出现以下界面，选择本单位领导，发送审核；
[image: ]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\]ZF}8X5@Q`01JI86GF}I4CK.jpg]

七、单位领导审核：单位领导点击OA办公系统待办文件，找到会议室申请事项，办理意见一栏填写办理意见，一般填写同意；

[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\F~VJGY1MTQ$)Y(}8Q)$T16A.png]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\K2@MAAV4@HMP{MOLW)TGR_J.png]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\SDLRTMOGIZ700(@{GLWQZ{C.png]

八、会议管理办公室审核：待单位领导填写同意后，由单位领导点发送后弹出会议管理办公室审核界面，办件一栏选择葛力键和张飞，勾选邮件提醒后点击发送；
[image: ]
[image: C:\Users\johng\Documents\Tencent Files\3497814755\Image\C2C\[%Q~_@UQP9K7JWM{2%P1MQW.png]

九、等待会议管理办公室审核：等待葛力键或张飞审核同意后，进行下一步；如不同意，则联系葛力键或张飞，重新进行会议室申请操作；

十、返回至会议室申请人：会议管理办公室审核通过后，会议室申请人点击OA办公系统待办文件，找到会议室申请事项，点击找到办理意见一栏，填写收到后点击发送，弹出结束流程对话框，点击确定后结束。
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