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申请人登陆学校门户主页，点击

进入 OA 系统，在会议室预订功能

下填写会议室申请表单，提交校

办审核。 

请本部门具

有 OA 账户权

限的管理岗

工作人员代

为申请。 

是 

否 

申请单位按照申请时间使用会

场。如需使用会场投影、音响等

设备提前到会场联系会议室管理

员调试设备。 

申请人在 OA 系统中收到会议室

预订成功的通知。 

校办审核是否通

过并登记。 

工作周期：不超

过一个工作日。 

 

是 

否 

确定申请人是否

为具有 OA 账户

权限的管理岗工

作人员。 

 

返回申请人，

申请人根据校

办审核意见修

改会议室申请

表单，提交校

办审核。 


