艺术设计学院会议室预约流程

一、手机端

1.打开北京林业大学企业微信APP，点击右下角“工作台”，选择“A.事务e办”点击进入；

2.点击左下角“办事大厅”，在上方搜索框中输入“会议室预约申请（大厅）”→点击进入后，选择需要借用的会议室→点击“预约”字样→根据页面操作要求，选择借用日期（可预约本周和下一周）、时间段，填写预约事由→提交申请后等待学院审批【学生口老师由团委书记审批；其他教职工由院办审批】→审批通过后，事务e办系统会发送会议室开门临时密码，请在手机上留意查收！
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二、电脑端

登录“数字北林”，点击“事务e办”，在搜索框内输入“会议室预约申请（大厅）”，点击进入后，选择需要借用的会议室→点击屏幕右侧“开始预约”字样→根据页面操作要求，选择借用日期（可预约本周和下一周）、时间段，填写预约事由→提交申请后等待学院审批【学生口老师由团委书记审批；其他教职工由院办审批】→审批通过后，事务e办系统会发送会议室开门临时密码，请留意查收！
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【温馨提示】

1.请严格遵守学院会议室借用管理规定，爱护会议室内公物财产，会议/活动结束后自觉打扫室内卫生，将桌椅恢复原位，投影、电子屏幕等电器关机断电，离开房间时关好门窗。

2.学院办公室将不定期检查，对违反规定超过2次的教职工，将取消会议室预约资格。
