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北京师范大学教育学部公共多功能室预约管理系统 
电脑网页端-简易指导手册 

 
一、 工具与网址 

通过浏览器进行访问，支持 Windows 系列、MAC 系列、LINUX 系列的台式

机、便携式笔记本电脑，支持 iPad、安卓 Pad 等平板设备，支持多种操作系

统的多款浏览器。（注：此处不包括手机浏览器，手机访问方式为经由手机微

信 APP，具体可查阅《公共多功能室预约管理系统指导手册（手机端）》） 

推荐使用 360、Chrome、Firefox、Safari、IE（10 或以上版本）等主流

浏览器。 

网址为：http://meeting.bnu.edu.cn  

二、 登录 
在台式机、笔记本电脑端打开浏览器，并输入上述网址后，回车，系统将

自动跳转到学校信息门户内网进行身份验证，请您输入学校信息门户内网登录

账号和密码，验证成功后跳转回系统主界面如下：（如您在浏览器中记录了正

确的学校信息门户内网登录账号和密码，则看不到验证过程而直接验证通过） 

 

如您忘记学校信息门户内网账号或密码，请您联系学校信息中心进行重

置。信息中心电话：010-58808113。如您能够登录学校信息门户内网，而无法

登录该预约系统，请您与党政综合办公室联系。 
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三、 预约 
登录成功后，在主界面最上面的导航栏，请您点击“预约”超链接进行预

约操作，界面如下： 

 

您可以点击上面的筛选栏中的预约日期、开始时间、结束时间、设施、关

键词、人数、状态等筛选条件，然后点击“查询”按钮，进一步筛选出来可用

公共多功能室列表。 

然后，您可以对应的点击您所中意的某公共多功能室这一行记录最右侧的

“空间详情”按钮进行查看该空间的详细排程，进行更为精准的预约，见下图： 
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或者在空间列表界面上，点击您所选择时间段可以预约的某多功能室最后

侧的“预约”超链接进入预约界面，预约界面如下图所示： 

 

在预约界面上，带有*号的栏目需要您填写或选择，请您输入预约名称（即

会议或活动的名称）、选择开始日期、选择开始时间、选择结束时间，请您在

联系电话栏输入联系方式，您也可以点击“周期重复”后边的图标按钮，界面

如下： 

 

此处可以选择是“不重复”“每天重复”“每周重复”，并选择下面的星

期、重复次数以及重复到哪天等信息。对例会、读书会等周期性的会议，考虑

到可能计划调整，请以学期为单位进行，不要一下子预约较长时间的。 

在预约界面，您可以点击“显示高级预约”超链接，打开高级预约功能： 
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在高级预约界面上，您可以在参会人栏目中输入参会者姓名，所有录入到

参会人名单的老师均可以持校园卡在预约时段内（含提前 10 分钟）刷实体校

园卡打开多功能室电磁锁。考虑到会议期间，老师可能来回进出，强烈建议您

一定要录入参会人员名单。如下图： 

 

在输入参会人姓名栏，输入参会人姓名中的任何一个汉字，即可以动态检

索出来，点击鼠标进行选择即可。 

学部已经为各单位建立了组，所以在输入参会人的这一栏，您可以输入单

位的名称（可只输入单位名称的前几个汉字），以“组”的名义选择该单位的

所有人员参会。已经建立的单位组包括：教育基本理论研究院组、国际与比较

教育研究院组、教育历史与文化研究院组、教育技术学院组、教育管理学院组、

课程与教学研究院组、教师教育研究所组、学前教育研究所组、特殊教育研究

所组、教育经济研究所组、职业与成人教育研究所组、高等教育研究院组、教

育心理与学校咨询研究所组、党政联席会组、办公室主任组、党政联席会和办

公室主任组、党委委员组、学术机构负责人组、党支部书记组、教学副院长副

所长组、学术委员会组、人事工作委员会组、课程与教学指导委员会组、教育
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博士评审组、教育硕士评审组、教育学一分会组、教育学二分会组、招生工作

小组、外事工作委员会组、学生工作委员会组、党政综合办公室组、财务室组、

学科建设办公室组、人事办公室组、国际交流与合作办公室组、教学办公室组、

学生工作办公室组、班主任组、期刊中心组等。 

因学部预约系统中的用户直接通过接口从学校校园卡管理系统中读取所

有归属于教育学部的教师和学生，故上述各类组中非教育学部的组员将无法加

入到组中，这些人员无刷卡权限。 

如您经常安排某类别的人参加会议，您可联系综合办，建立新的组，将常

用的参会人员归为一个新组，以方便后续以“组”的名义批量添加参会人员。 

 

 

在参会人员选择栏，可以既通过姓名查找方式输入某个人，也可以同时通

过单位名称前几个汉字查找输入某单位的所有人员，同一个会议，二者可以同

时选择。 

预约界面上的相关信息填写完毕后，点击“保存”按钮，进入审批环节。 

四、 功能室的使用 
（1）会前开门 

预约成功并获准批复后，在预约实际开始时间之前 10 分钟（含）以内，

预约人（含预约记录中所添加的参会人）的实体校园卡（含人脸识别）将自动

获得刷卡打开相应多功能室电磁门锁的权限，预约人（含预约记录中所添加的

参会人）可刷卡提前进入以布置会场、做好参会准备；对需要提前更长时间进

行开门的，可联系党政综合办公室进行远程开锁。同时，从室内可在任何时候
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摁一下“开锁”开关（门后）进行开锁。 

（P.s.如会议重大，需要更长时间在功能室内进行会议准备，您也可在预约的时候，

将预约时间稍微提前，比如 9：00 的会议，将预约开始时间定为 8：40，加上提前的 10 分

钟，可在 8：30 就获得刷卡进入权限） 

（2）签到认证 

会议实际预约人（即以谁的工作证号预约的多功能室）或者预约时录入的

参会人员应该在预约时段开始时间到来之前 10 分钟内，最迟在开始时间到达

以后的 15 分钟以内至少有 1人在门口智能班牌上刷卡认证签到一次（即刷卡

签到），否则系统将无法判断该预约是否如期举行；如在此时间段内，没有刷

卡签到记录，系统将认为该预约不再如期举行，系统将自动取消该次预约，及

时释放资源供其他老师预约，同时把此次预约情况纳入“成功预约但未使用”

信用记录。 

（3） 预约时段内进出不需要刷卡认证即可开门 

考虑到会议期间参会人员可能会偶尔进出多功能室，比如出来接打电话、

然后再返回参会等。考虑到这种情况，学部将多功能室电磁锁设置为预约时段

内一直处于自动开启状态，预约时段内进出不需要刷卡认证就可以开门，预约

时段结束后，电磁锁将自动上锁。 

（4）会议延时与提前结束 

考虑到会议有可能延时或者提前结束，这种情况下，请会议实际预约人（即

以谁的工作证号预约的多功能室）在相应多功能室门口的班牌上增加时间，比

如点击“+15m”、“+30m”、“+1h” 等按钮，在不占用下一个已审批通过的

预约记录时间段的基础上，可以延长会议时间。如会议提前结束，您可以在班

牌上点击“提前结束”，以提前结束会议，及时释放多功能室资源供他人预约。

会议结束后，请您务必关门、关窗、关灯、关空调。见下图。 
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五、 预约管理 
登录成功后，在主界面最上面的导航栏，点击“预约”超链接后，左侧有

“预约管理”二级菜单，点击“预约管理”，界面如下： 

 

“我的预约”功能，可以查看本人预约的情况，可以在上面部分的筛选条

件栏选择不同时间区间及相关条件，进行筛选浏览。可以在某条预约记录的右

侧点击查看该预约记录的详细情况，见下图： 

 

在预约实际开始时间之前，可以点击右上角的“取消预约”链接进行取消

操作，或者点击“编辑预约”进行修改操作。 

“我的排程”功能，可以查看个人按周查看预约情况。见下图： 
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六、 管理员功能 
（一）审批工作 

按照 ABCD 四类公共多功能室，分别由党政综合办、学术机构、培训学院、

学生办等分别负责各类别的公共多功能室预约审核工作。如您的账号具备管理

员权限，您将拥有审核权限。点击“审核管理”进入审核界面。 

 

作为管理员，您可以点击列表清单各行记录右侧的按钮进行管理操作，点

击“ ”图标，为查看预约的详细信息，点击“ ”图标将直接审批通过该

预约，点击“ ”图标将拒绝通过。拒绝通过需要输入拒绝理由。 

对以上审核工作，也可通过手机微信 APP 端进行操作，数据自动同步。 

（二）对已审批通过的预约记录进行管理 

有时候可能因为手误、误操作、预约信息有误等原因造成已经预约成功的

记录需要调整，鉴于此，系统对管理员用户提供了对“已经审批通过的预约记

录”进行再次编辑或取消预约的功能。 

特别说明：该功能不可以通过手机微信 APP 端进行操作，而只能经由网
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页端进行操作。 

 

对于已经审核通过的预约记录，管理员可以对对口审批的多功能室预约情

况进行修改或者取消预约（对状态为“已结束”的预约记录无法进行修改或取

消预约）。请依次点击“预约”、“预约管理”、“预约列表”，如下： 

 

在上述预约列表中，请点击相应预约记录右侧的“ ”图标，进入查看预

约记录的详细信息页面，如下： 

 

在该预约记录的详细信息页面上： 

（1）点击“编辑预约”，可以对已经通过审批的该预约记录进行重新编

辑，比如调整时间等，需要注意的是，重新编辑后，需要管理员再次审批通过。 
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（2） 点击“取消预约”，即可以取消该次预约，相当于经由管理员删除

该预约记录，这种情况不会纳入“成功预约但未使用”信用记录。 

特别提示：以上操作仅限于“未开始”状态的预约记录。 

（三）管理员审批原则 

（1）对经学部党政联席会审议通过的在学部公共多功能室安排的学分课

程，由教学办统一安排上课地点，由教学办在预约管理系统中集中统一预约，

并由学部集中统一审批，予以充分保证。 

（2）各管理员应在一个工作日内对老师的预约进行处理，如果审批不及

时，老师们将直接联系相应多功能室的对口审批管理员进行督促。 

（3）无特殊原因，一般应予审批通过；如选择“拒绝”，则应需要有客

观的拒绝原因。如预约信息不完整，由相应管理员及时通知预约人进一步完善

信息后再行审批。 

（4） 各管理员如果觉得审批工作量大，可经由相应学术机构申请并将审

批权委托学部综合办。 

（5）在系统稳定运行后，学部视情况需要，并征得各学术机构同意之后，

再逐步进入自动审核模式，即只要公共多功能室有空闲，预约后系统将自动审

批通过。 

 

特别说明： 

智能班牌终端及电磁锁是采用交换机 POE模式供电，电压最高 12V，对人

体不产生安全影响，请老师放心使用。 

再次提醒： 

（1）通过网页端、手机微信端或者智能班牌端进行预约，具有同样的操

作优先级，且具有同样的预约和管理效果，二者的信息是完全同步的。 

（2）在校园网内或者校园网外（家里）可以直接访问，不需要登录 VPN。 

（3）预约成功并获准批复后，如相关活动发生时间、地点方面的变化，

应在活动开始时间之前由预约人经由“预约管理系统”管理员进行变更或取消

预约。对因活动的时间地点变化，但未及时变更或取消，从而导致多功能室资

源空置的，将纳入“成功预约但未使用”信用记录。 


