
公共场馆预约系统操作说明

第一章 网页端操作

1.1. 进入场馆预约

在浏览器访问以下网址：

https://fcgl.hznu.edu.cn/bsse?t=PlaceOrder&g=d4e9d5aa-4

608-4002-a29e-a7e488d3e312

或登入学校网上办事服务大厅，直接搜索“公共场馆预约系统”

进行预约。

以下为场馆预约主界面：



1.2. 预约时段

1.2.1. 预约单个时段

以预约行政楼 727 会议室本周一晚上时段为例，在界面上点击行

政楼 727 会议室周一晚上的“点击预约”：

点击后弹出预约日历界面，勾选晚上的时段并点击“直接预约”：

点击直接预约后，会弹出预约登记单界面，并显示预约须知。点



击“已知晓”可进入预约登记单；如点击“不同意”，则预约登记单

关闭，返回预约日历界面：

点击“已知晓”后，显示场馆预约登记单：



1.2.2. 预约同一天多个时段

如需要预约同一天的多个时段，可在预约日历中，同时勾选中多

个时段，再点击“直接预约”即可：

1.2.3. 预约不同天多个时段

如需要预约不同天的多个时段，可在预约日历中，先勾选中第一

个时段，点击“加入待约列表”：



该时段会被加入待约列表（注意：此时仅仅是加入了待约列表，

还没有被预约）。先点击“关闭”按钮即可：

接下来切换日期到另一天，再次勾选时段，并再次点击：“加入

待约列表”：



点击后会再次显示待约列表界面，显示两个时段都已加入待约列

表。此时点击“预约”按钮，即可发起这两个时段的预约申请，申请

步骤与 1.2.1.预约单个时段的操作完全一致。



待约列表中多余的时段可以点击删除：

当待约列表中有已加入列表但还未预约的时段时，主界面右上角

的“待约列表”会显示红色角标，角标的数字即表示待约列表中有几

条记录：

1.2.4. 预约多个会议室

预约多个会议室，同样需要使用待约列表。具体操作为：

1．点击第一个会议室，勾选某个时段，加入待约列表；

2．返回场馆预约主界面，点击第二个会议室，勾选某个时段，

加入待约列表；



3．在待约列表中进行预约申请提交。

1.3. 填写预约登记单

1.3.1. 会议基本信息

在预约登记单中，首先需要填写登记单相关信息，其中：

1．申请人、申请人联系方式、申请人所在单位、主办单位、活

动联系人、活动联系人联系方式：自动读取当前申请人信息并填入，

也可按实际修改主办单位、活动联系人、活动联系人联系方式；

2．活动名称、参会人数：均为必填项，需如实填写。

完成基本信息填写后，接下来可填写会务服务需求。

1.3.2. 会务服务需求

点击“会务服务需求”：

点击后会显示会务服务需求详细信息界面。此处根据本次会议实

际需求，依次完善开关门时间、会议起始时间及其他信息。如有特殊

情况需附加说明，可填写在“备注”栏中：



注意：

1．开关门时间、会议起始时间：不能为空；

2．开水、茶水、音控、话筒等各项服务或设施：请按实际填写，

如勾选了“是”，则必须填写对应的数量，否则不能保存；

3．上述各项服务或设施，必须选择“是”或“否”，如两项都

未勾选，亦无法保存。

填写完毕后点击“确认”即可。

完成会务服务需求的填写后，接下来可以上传会议相关附件。

1.3.3. 上传附件

注意：

1．当预约的场馆为中小型会议室，无须上传附件；

2．当预约的场馆为大型报告厅、户外场地等，必须上传附件。

点击“上传附件”：



点击后会弹出上传附件对话框：

首先点击“浏览”按钮，选择本地计算机上的相关文件：

注意：

1．上传文档格式必须是 PDF 文档、Word 文档、Excel 表格、图

片（jpg、jpeg、png、bmp）、压缩包（rar、zip）；

2．文件大小不能超过 50MB。

点击“上传”即可完成上传操作：



上传完毕后，选择文档类型：

如需要上传多个附件，可再次点击“上传附件”，操作同上。

上传错误的附件可点击最右侧的“删除”按钮即可删除。

1.3.4. 提交审核

完成上述操作后，点击上方“提交”按钮，即可提交本次申请：

提示信息，点击“确定提交”：



提交时如有信息未填写完整，会有相应提示，根据提示完善相关

信息，再次提交即可：

提交完成后，系统自动关闭预约登记单，返回预约日历界面，可

看到预约已提交待审核：

此处可点击“取消预约”，即可取消本次预约申请。

返回场馆预约主界面，显示该会议室晚上的时段已被预约：



鼠标指向该时段，可浮现提示框，显示该会议相关信息：

1.4. 查看我的预约

依次点击：场馆预约-我的预约：

可查看我发起的预约：



在“我的预约”界面中，可查看预约单状态、预约详情、可取消

预约；如预约失败，可查看预约失败的原因。

第二章 移动端操作

2.1. 进入场馆预约

依次点击：杭师大校园钉钉-常用应用-公共服务-公共场馆预约

系统。

进入场馆预约主界面：



场馆默认按楼栋以列表形式展示，点击列表中某楼栋，可展开查

看该楼栋内的会议室：

展看查看（再次点击楼栋可返回楼栋列表界面）：



点击左上角按钮，可切换至场馆详细信息界面：

如图显示（再次点击左上角按钮可切换回列表界面）：



点击返回按钮，可返回上一界面：

2.2.预约时段

预约时段操作与网页端大体相似，同样可以直接预约或使用待约

列表。

点击某个场馆可进入预约日历界面：



进入预约日历界面后，可选择日期、勾选时段，并选择“直接预

约”或“加入待约列表”操作：



当待约列表中有记录时，主界面右上角“待约列表”会显示红色

角标：



2.3.填写预约登记单

点击直接预约后，会弹出预约登记单界面，并显示预约须知。点

击“已知晓”可进入预约登记单；如点击“不同意”，则预约登记单

关闭，返回预约日历界面：

点击“已知晓”后，进入预约登记单填写界面：



预约单填写方式与网页端一致，可参考 1.3.1.会议基本信息、

1.3.2.会务服务要求、1.3.3.上传附件。

在待约列表中，在记录上左滑可进行删除，右滑可取消：



填写完毕后，可提交审核：



2.4.查看我的预约

点击“我的预约”可查看我发起的预约：

在“我的预约”界面中，可查看预约单状态、预约详情、可取消

预约；如预约失败，可查看预约失败的原因。
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