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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 
手机微信端-简易指导手册 

 
一、 工具 

通过手机微信 APP 进行访问，支持 iOS 苹果手机、安卓系列手机。 

二、 登录 
请您首先关注“北京师范大学企业号”，您可以打开手机微信 APP 扫一

扫功能，扫描下面二维码进行关注。 

 

或者，您可以点击手机微信搜索“北师大企业号”进行关注，具体验证方

式详见学校微信门户网站：http://weixin.bnu.edu.cn 。 

 

进入“北师大企业号”后，点击“教育学部”，见下图： 
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您可以点击“教育学部”公众号，

见下图： 

 

然后点击右上角的“…”，在属

性界面上，设置“置顶应用”，

方便以后快速使用该功能。 

 

 

三、 预约、查看与审核 
进入“北师大企业号”后，点击“教育学部”，进入“教育学部”公众号，

点击“学部之窗”，然后在弹出的菜单栏中点击“会议预约系统”，见下图： 
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如上图所示，微信预约不再需要老师登陆认证，点击“会议预约系统”后，

直接进入到会议预约系统中，可以按照参会时间、参会人数等条件筛选符合条

件的功能室，也可以输入会议室名称（门牌号）搜索会议室。 

如您点击“会议预约系统”出现如下错误（见下图），是因为学校内网认

证信息 session 因时间长丢失，请点击“×”关闭该页面，并重新进入即可。 

 

特别提醒：手机微信访问时，如果点

击“会议预约系统”后出现左侧错误

界面，请点击“×”关闭该页面，并

重新进入即可。 
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最下面有三大功能，分别是“预约”“我的预约”“我的审核”，其中： 

1.预约 

“预约”面向所有老师，是经由手机微信进行预约的功能，界面如下： 

  

上图是进入“预约”板块的界面 点击某功能室后，弹出时间选择界面 
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在期望开始时间横条上点击一下选择

开始时间，然后在期望的结束时间横

条上再点击一下，以选择时间段，然

后点击“确认预约”按钮 

输入“预约名称（即活动名称）”、

“联系电话”、“预约内容（可对活

动情况进行描述）”，然后点击“确

定”按钮后，进入审核环节。 

目前微信端尚不支持录入参会人员，

后续将升级该功能。 
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2. 我的预约 

 

点击“我的预约”栏目后，可以查看自

己个人名下的所有预约及审批状态，可以点

选“全部”“未开始”“已开始”“已结束”

等进行分类查看。 
在预约实际开始时间到来之前，您可以

点选该预约记录后，进行“取消预约”。 

 
 

 



北京师范大学教育学部公共多功能室预约管理系统用户手册                  手机微信端部分 

第 7 页 共 10 页 

3. 我的审核 

 

如您的账号具备管理

员权限，您将拥有审核权

限。点击“我的审核”进

入审核界面。 
 

系统刚刚试运行期

间，为避免混乱，将启用

分类审核功能，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

的公共多功能室审核。各

类别审核管理员名单另

行发布。 
 

如果管理员审批不及

时，请老师们直接联系相

应多功能室的对口审批

管理员，请其尽快审批。 
 
各学术机构如觉得审

批工作量大，可申请并将

审批权委托学部综合办。 
 
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。 
 

您可以点击“待审核”

“已通过”“已拒绝”查

看各类别的清单情况。 

 
 



北京师范大学教育学部公共多功能室预约管理系统用户手册                  手机微信端部分 

第 8 页 共 10 页 

  
各类别管理员可以点击某条待审核预约

记录后，点击“通过”或者“拒绝”进行审

批。无特殊原因，一般应予审核通过。应在

一个工作日内予以审核。 

各类别管理员如果选择“拒绝”，则需要

输入拒绝的原因，并点击“确定”按钮后，

才能真正拒绝。 

 

四、 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
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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。 

五、 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

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。 
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（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。 

 

 

 

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”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。 


