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[bookmark: _Toc10083]1.登录系统
进入哈尔滨工业大学（威海）公用房管理系统后，显示登录页面，输入账号和密码并点击登录按钮，验证通过之后即可登录系统，跳转到我的公用房页面。
[bookmark: _GoBack][image: 7bb4271a88cc6ab9f719492c7e7b4fe]
[bookmark: _Toc11134][bookmark: _Toc9589856]2.信息管理
[bookmark: _Toc9589857][bookmark: _Toc4234]2.1我的公用房
[bookmark: _Toc21434][bookmark: _Toc9589880]2.1.1.搜索我的公用房
点击左侧菜单栏的我的公用房按钮，进入我的公用房页面，在该页面中，按照使用性质（必填）、审批状态、楼宇名称、房间号、房屋状态进行筛选，点击搜索按钮，即可查询公用房使用者为自己的的公用房。
[image: ]
[bookmark: _Toc9589881][bookmark: _Toc8160]2.1.2.查看我的公用房详情
[image: ]
点击想要查看的公用房的右侧的详情按钮，即可查看我的公用房详情。

[bookmark: _Toc9589882][bookmark: _Toc29758]2.1.3.打印我的公用房详情
在我的公用房详情页面，点击页面右上方的打印按钮，即可打印当前页面显示的我的公用房的详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc7910][bookmark: _Toc9589904]3.会议室管理
[bookmark: _Toc28947][bookmark: _Toc9589905]3.1.会议室预约
[image: ]
点击左侧菜单栏中会议室管理模块中的会议室预约按钮，即可跳转到会议室预约页面。
首先进行与与预约前查询，选择好人数要求（必填），使用日期（必填）先选择好哪一天，然后在起止时间选择好哪一个时间段（必填），并填好设备要求，点击搜索房间按钮，即可查询符合所选要求，且与当前已预约房间不发生时间冲突的会议室。
点击历史预约信息会跳转至我的预约页面，见6.3.我的预约。
[image: ]
点击右侧的详细按钮会跳转至该会议室的详细信息页面。
[image: ]
点击右侧的开始预约按钮，会弹出一个窗口，窗口中的使用日期和起止时间为进行会议室查询时所选择的日期和时间段，办公电话为该会议室的管理者的办公电话，填写好预约用途（必填）和联系电话（必填），点击开始预约按钮，提示预约成功之后，即为预约完成。
[image: 611ef7ae9fac5c0c27ae0babadcdc42]
[bookmark: _Toc9589907][bookmark: _Toc26573]3.2.我的预约
[image: ]
点击左侧菜单栏中的会议室管理模块中的我的预约按钮，即可跳转到我的预约页面。
选择好单位名称、楼宇、房间号、预约状态之后，点击最近一周按钮，会查询我的最近一周的预约记录；点击最近一月按钮，会查询我的最近一月的预约记录；点击最近三月按钮，会查询我的最近三月的预约记录了；点击最近半年按钮，会查询我的最近半年的预约记录。
[image: ]
当预约状态为未审批时，可以点击预约记录右侧的取消预约按钮，取消预约；

当预约状态为已审批或已驳回时，可以点击再次预约按钮，进行再次预约，在弹出的窗口中，选择好日期（必填）、起止时间（必填）、预约用途（必填）、联系方式（必填）后点击按钮，即可完成再次预约功能。
[bookmark: _Toc20687][bookmark: _Toc9601462]4.修改密码
[image: ]
    点击系统右上方的修改密码按钮，会弹出如下窗口。
[image: ]
    输入旧密码和新密码（新密码和确认新密码需相同）之后，点击确定按钮，当提示成功信息之后，即完成修改密码操作。
[bookmark: _Toc12141][bookmark: _Toc9601463]5.退出登录
[image: ]
点击系统右上角的退出登录按钮，弹出如下窗口。
[image: ]
    点击确定按钮即可完成退出登录操作，返回到登录页面。
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