会议系统使用方法及开放使用的会场
一、校园网页数字校园访问会议系统
第一步：
访问学校主页点数字校园
https://www.gxnu.edu.cn/   如下图:
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第二步： 
登录数字校园
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第三步：
点会议系统
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预订会场

快速预订
第一步:

点会场状态,点选空闲状态的时间地点，如下图
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第二步：

提交订单
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第三步：

查看订单
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高级预订

第一步：

按要求填写选择如下表单信息
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第二步：

点查询，点下拉箭头选择会议室
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第三步：点快速预订[image: image9.png]BEFEE
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2.订单查询
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会议查询
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二、手机端数字校园访问会议系统
第一步：

手机连接校园网WiFi，微信关注“广西师大微服务”，如下图：
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第二步：
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第三步：

选择会议系统图标，进入系统之后，申请会场操作跟网页上相同。

三、校级会议审核、发布流程

按照相关要求，提交校级会议申请到会议系统，流程如下：

1、使用数字校园账号登陆数字校园，进入会议系统，点击“管理平台”，选择“会议管理”，点击“添加”进行发布会议；

2、相关职能部门，审批通过后，在会议系统申请会场，会议类型选择“校级会议”。

四、会场申请相关注意事项

1、会场申请的时间段，可设定在正式会议开始前，提前一小时预定，以避免准点申请，密码无法开门。如正式会议时间15:00—17:00，可在系统上申请14:00—17:00；

2、申请人在申请会场的时候，如果是校级会议，会议类型请选择“校级会议”；其他信息能够完善，请尽量填写完整；

3、申请的会场，有改动，不使用的情况，请在会议系统里撤销，并告知系统管理老师，以免对该会场进行计费；

4、在http://hyxt.gxnu.edu.cn/hc/hczt页面查看会场申请情况（在电脑或者手机查看，校外网也可以），使用人查看空余会场之后，联系申请人在系统申请会场。

五、开放试用的会场清单

	校区
	会场名称
	密码与系统对接
	备注

	雁山
	图书馆第一会议室204
	是
	

	
	图书馆第二会议室205
	是
	

	
	图书馆贵宾室
	否
	由管理员安排开门

	
	文二区219学术报告厅
	是
	

	
	起文楼北楼第一会议室
	是
	

	
	起文楼第四会议室
	否
	由管理员安排开门

	
	起文楼第五会议室
	否
	由管理员安排开门

	
	起文楼南楼119会议室
	是
	

	
	体健学院503报告厅
	是
	

	
	音乐学院三楼贵宾室
	是
	由管理员安排开门

	育才
	田家炳楼501会议室
	是
	

	
	后勤集团会议室
	是
	

	
	新国教楼201报告厅
	是
	

	
	新国教楼210会议室
	是
	

	
	新国教楼213贵宾室
	是
	

	
	大学生学术报告厅
	是
	

	
	第二理科楼111报告厅
	是
	


广西师大后勤保障处/后勤服务集团物业服务中心：

韦冬丽老师：15078366896   韦臻老师：18076759010   
技术支持：029-87569930   18165161406   邮箱：731031895@qq.com
