
图书馆多功能区网上预约操作说明 

 

第一步：登录学校 OA 办公系统，进入“服务大厅” ，在“专题服

务”区中找到“预约服务大厅”。 

第二步：点击“预约大厅” 进入“预约服务”页面。然后打开“图书馆

功能区使用预约”。 

，

 

 

服务大厅页面 



 

 

 

现已开通三个功能区在线预约功能——报告厅、校史馆和多媒体

预约大厅页面 

图书馆多功能区预约页面 



学习室，请根据需要进入相应功能区预约页面。 

第三步：预约图书馆多功能区 

每个多功能区的预约操作与流程相同，下面以预约报告厅为例，

简述操作流程。 

1、 进入报告厅预约页面，可以看到目前预约情况及报告厅基

本信息。 

2、 根据安排，选择可预约的时间段，单击“可预约”，相应时间

段的“可预约”变为绿点白字“已选择”。 

3、 然后点击右侧“确定预约”按钮。 

4、 填写必要的预约信息后，单击右上角“正式提交”。 

5、 进入审批环节，选择审批人，经过审批后完成预约。 

6、  

 

1、查看预约情况 



 

 

 

 

2、选择预约时间段，并单击 3、单击确定预约 

4、填写信息，“*”为必填项 

5、单击确定预约 



 
 

注：预约成功后，也可以在预约大厅里取消预约。 

6、选择审批人 

7、单击“确定”，完成预约 


