

1、场地预约申请
路径：报名申请——场地预约申请
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第一步，核对和选择正确的学年学期，一般默认为当前所在的学年学期；
第二步，选择需要预约场地所在的校区；
第三步，选择借用的周次，可以点击鼠标左边选择多个连续周次，也可以选择不连续的周次（按住键盘上的Ctrl键然后用鼠标左键选择不连续的周次），如果选择错误可以点周次旁边的“清除”按钮清除所有周次然后重新选择；
第四步，选择星期几，可以点击鼠标左边选择多个连续天数，也可以选择不连续的天数（按住键盘上的Ctrl键然后用鼠标左键选择不连续的星期），如果选择错误可以点周次旁边的“清除”按钮清除所有星期然后重新选择；
第五步，选择节次，可以点击鼠标左边选择多个连续节次，也可以选择不连续的节次（按住键盘上的Ctrl键然后用鼠标左键选择不连续的节次），如果选择错误可以点周次旁边的“清除”按钮清除所有节次然后重新选择；
第六步，选择场地借用类型，即活动用途类型，目前场地借用类型分为教学类和活动类，不同的场地借用类型会显示不同的教室，请同学和老师根据实际情况进行选择；
第七步，点击“查询”，系统会显示当前时间段可以预约的教室；
注意：场地类别、座位数和场地名称可以不用选择。如果查询出来没有数据，则可能当前所选择的时间段里没有可预约的教室。
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第八步，在显示出来的可预约教室列表里，勾选需要预约的教室，可以多选，如果选择错误的话，可以直接取消勾选记录，或者在右边弹出来的预约申请单里删除错误的预约教室即可；
第九步，选择了要预约的教室后，系统会从右边弹出预约申请单，填写正确的联系电话；
第十步，点击下拉菜单选择借用原因，填写详细的借用原因，必要时上传附件作为说明；
第十一步，点击下拉菜单选择借用部门，即选择审批的上级部门；
第十二步，点击选择是否使用设备；
第十三步，填写好场地预约申请单后，确认无误，可以点击“提交”，或者点击“保存草稿”之后再进行提交。
注意：如果是保存了草稿的话，需要到“已预约教室”下进行提交，否则教室预约申请不成功。
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2、场地预约申请记录管理

（1）点击“已预约教室”标签，可以查看所有的教室预约申请记录；
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（2）如果需要提交保存的申请记录，则勾选相应的预约记录，然后点击右上角的“提交”即可，提交了场地预约申请之后，相应的记录会变成“待审核”状态；
（3）可以撤销“待审核”状态的场地预约申请，勾选待审核”状态的场地预约记录，点击右上角的“撤销提交”按钮即可；
注意：如果下一个环节已经审批的话，则不能进行撤销。
（4）点击“流程跟踪”可以查看场地预约申请的审批情况；
（5）点击“查看详细信息”，可以查看场地预约的具体信息；
（6）如果所有环节都审批通过，系统会显示为“审批通过”状态。
注意：如果是保存状态或者被退回状态，是不能直接修改的，只能删除申请记录重新申请，另外一旦申请了场地之后，该场地就会被占用。


3、关于审批流程的说明
（1）目前场地借用类型分为教学类和活动类，不同的场地借用类型会显示不同的教室，而且审批流程和审批对象是不同的；
（2）教学类场地预约申请的上一级审批者一般是教学副院长，而活动类场地预约申请的上一级审批者一般是学院副书记。

4、取消场地预约申请记录
路径：报名申请——场地预约撤销申请
说明：场地预约后经过审批完成后，需要取消场地预约的，需要在这个功能下进行场地预约申请取消申请。
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（1）直接点击“申请”，进入撤销场地预约申请界面；
（2）填写撤销原因，确认无误后，点“提交”即可。
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（3）只有审批完成了，系统才会释放教室资源，可以点击“流程跟踪”查看审批情况。
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