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[bookmark: _Toc9601423]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: _Toc9601424]2.信息管理
[bookmark: _Toc9601425]2.1.公用房列表
[image: ]
[bookmark: _Toc9601426]2.1.1.查询公用房详细信息
    在公用房列表页面上方的搜索条件中，填写单位名称（默认为登录人员所属部门）、使用性质（必填）、审批状态、使用者（填写使用者姓名）、楼宇名称、房间号、房屋状态，点击搜索按钮即可查询公用房详细信息。
[bookmark: _Toc9601427]2.1.2.新增公用房详细信息
    在公用房列表页面中点击新增公用房，会跳转至新增公用房页面，见2.3.新增公用房。
[bookmark: _Toc9601428]2.1.3.查看公用房详细信息
点击想要查看公用房信息右侧的详细按钮，即可查看该公用房的详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601429]2.1.4.上报公用房
    当公用房的审批状态为未上报状态时，点击公用房信息右侧的上报按钮即可完成公用房的上报。
[bookmark: _Toc9601430]2.1.5.修改公用房详细信息
在公用房列表中点击相应公用房信息右侧的修改按钮，即可进入详情修改页面，对于相应的数据（注意：使用者，管理者，负责人三项填写人员工号）进行修改之后，点击提交按钮，即可完成修改公用房详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601431]2.1.6.删除公用房详细信息
在公用房列表页面，删除公用房详细信息的方法分为两种，分别为单个删除和批量删除。
单个删除：点击想要删除的公用房详细信息一行右侧的删除按钮。
批量删除：在列表左侧选中想要删除的公用房详细信息，然后点击列表正上方的删除按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601432]2.1.7.从Excel文件导入公用房详细信息
在公用房列表页面点击从文件导入按钮，进入导入页面，选择公用房的使用性质（必填），然后点击选择文件按钮，选择要导入的Excel表（注意：Excel的格式要与模板相同，否则会导入失败），选择好之后，点击开始导入按钮，提示导入成功之后，即导入成功。
若没有导入模板，请先选择号使用性质，再点击右侧的导入模板下载按钮，进行导入模板的下载。
[bookmark: _Toc9601433]2.1.8.打印公用房详细信息
在公用房详情页面，点击页面右上角的的打印按钮，即可打印该公用房的详细信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601434]2.3.新增公用房
点击左侧菜单列表中的公用房新增按钮，进入公用房新增页面。
[image: ]
首先选择公用房使用性质，根据选择的使用性质，会列出不同性质需要填写的信息（注意：所属单位必须填写，使用者、负责人、管理者填写工号），填写好所有信息之后，点击提交审核，当弹出提交成功之后，即新增成功，此时，该公用房处于未上报状态。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601435]2.4.公用房变更
点击左侧菜单列表中的公用房变更按钮，进入公用房变更页面。
注意：只有公用房审批状态为已批准状态时，才可以进行公用房变更。
[image: ]
依次选择好实用性质、楼宇名称、楼层、房间号，点击搜索按钮，便会显示出该公用房的详细信息。
[image: ]
其中，楼宇、楼层、房间号、使用面积不可在此页面变更。填写好变更信息（注意：使用者、负责人、管理者三项要填写人员工号）之后，点击提交变更按钮，提示提交成功，即完成公用房变更。此时，公用房处于已上报状态，需要再次进行审批，审批见2.5.公用房变更审核。
[bookmark: _Toc9601436]2.5.我的公用房
[bookmark: _Toc9601437]2.5.1.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: _Toc9601438]2.5.2.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: _Toc9601439]2.5.3.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。
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[bookmark: _Toc9601440]2.6.公用房改造
[image: ]
点击左侧菜单栏的公用房改造按钮，跳转到公用房改造页面。
公用房改造共分为一个房间改造成一个或多个，多个房间改造成一个或多个。
[image: ]
首先按照楼宇名称、楼层、房间号填写好要改造的房间信息，当填写楼宇名称和楼层时，房间号会显示出该楼层所有的房间号进行选择。当发现具体房间选择错误时，点击具体房间栏中想要删除的房间号右侧的叉号，即可去掉该房间。
[image: ]
填写好改造目标房间数。然后点击下一步跳转到填写改造房间信息页面，此处需要填写信息的房间数与之前填写的改造目标房间数相对应。
[image: ]
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该界面中楼宇名称和楼层无法进行更改，首先填写的是改造房间的基本信息，基本信息填写好之后，选择好房间对应的使用性质，就会显示出对应性质的房间的详细信息，进行填写。（注意：使用者、管理者、负责人三项要填写人员工号）
[image: ]
当要改造成多个房间的时候，需要依次填写好每个房间的信息。最后点击完成，提示提交改造信息成功时，即完成公用房改造，并将该改造信息提交至相关部门审核。
[bookmark: _Toc9601441]2.7.公用房改造审核
    此功能仅后勤保卫处，资产管理处，规划建设处拥有。
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当点击左侧菜单栏中的公用房改造审核之后，会跳转至改造审核页面，首先选择好要进行审批的改造公用房的使用性质（必选），点击搜索按钮，即可查询出该种使用性质的改造公用房列表。
[image: ]
点击想要审核的改造公用房右侧的开始审核按钮，跳转至审核详情页面，会显示出该改造房间的详细信息。
若审核通过，则点击批准按钮；
若审核不通过，则填写好审核意见之后，点击驳回按钮。
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[bookmark: _Toc9601442]3.公用房查询
[bookmark: _Toc9601443]3.1.条件查询
[image: ]
点击系统左侧菜单栏的公用房查询模块的条件查询按钮，进入条件查询页面，按照单位名称（登录人员所属部门，且不可更改）、使用性质（必填）、审批状态、使用者（填写人员姓名）、楼宇名称、房间号、房屋状态，点击搜索按钮进行搜索，便会显示出要查询的公用房列表。
[image: ]
对于查询出的公用房信息，点击页面中的打印按钮可以进行打印；点击导出到文件按钮，可以将查询出的所有公用房信息导出到Excel中，下载下来。
如果要查看查询出的某一个公用房的详细信息，则需要点击对应公用房信息右侧的详细按钮，变回跳转到详情页面。该页面中也一点击右上角的打印按钮对于该公用房的详细信息，进行打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601444]3.2.楼宇查询
[image: ]
点击系统左侧菜单栏中的公用房查询模块的楼宇查询按钮，跳转至楼宇查询页面。选择好楼宇名称（必填），点击搜索按钮，便会显示出该楼宇各个楼层的平面图图纸，若系统中没有该楼宇的图纸则会提示“未获取到图片信息”。

[image: ]
通过点击每个平面图纸下方的楼层按钮，可以弹出窗口，显示该楼层的房间信息。通过点击不同的房间可以跳转至不同房间的详细信息页面。
[image: ]
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[bookmark: _Toc9601445]4.绩效管理
[bookmark: _Toc9601446]4.1.数据导入
点击左侧菜单栏中的绩效管理模块中的数据导入按钮，即可跳转到数据导入页面。
[bookmark: _Toc9601447]4.1.1.导入教学单位工作量
[image: ]
点击选择文件，选择好要导入的教学单位教学科研工作量表（注意：导入的表的格式要与模板表中的格式相同），点击开始导入按钮，当提示导入成功时，即成功导入教学单位工作量。
若没有模板表，只需点击右侧的导入模板下载即可下载模板。
[bookmark: _Toc9601448]4.1.2.导入科研单位工作量
[image: ]
点击选择文件，选择好要导入的科研单位科研工作量表（注意：导入的表的格式要与模板表中的格式相同），点击开始导入按钮，当提示导入成功时，即成功导入科研单位工作量。
若没有模板表，只需点击右侧的导入模板下载即可下载模板。
[bookmark: _Toc9601449]4.1.3.导入规范管理分
[image: ]
点击选择文件，选择好要导入的科研单位科研工作量表（注意：导入的表的格式要与模板表中的格式相同），点击开始导入按钮，当提示导入成功时，即成功导入科研单位工作量。
若没有模板表，只需点击右侧的导入模板下载即可下载模板。
[bookmark: _Toc9601450]4.1.4.导入教室实验室课程信息
[image: ]
点击选择文件，选择好要导入的科研单位科研工作量表（注意：导入的表的格式要与模板表中的格式相同），点击开始导入按钮，当提示导入成功时，即成功导入科研单位工作量。
若没有模板表，只需点击右侧的导入模板下载即可下载模板。
[bookmark: _Toc9601451]4.2.工作量查看
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的工作量查看按钮，即可跳转到工作量查看界面。
[image: ]
在页面上方搜索栏中选择好单位名称（默认设置为登录人员所属部门，且不可更改），点击搜索按钮，即可查询该单位的教学单位教学科研工作量。若没有选择单位名称，则会查询出所有教学单位的教学科研工作量。
[bookmark: _Toc9601452]4.3.教学单位绩效
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的教学单位绩效按钮，即可跳转至教学单位绩效页面。
选择好年份（必填）、单位名称（默认设置为登录人员所属部门，且不可更改）之后点击搜索按钮，即可查询该单位的使用绩效。 
[image: ]
下方的柱状图显示的是各教学单位的使用绩效的对比情况。
对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
[image: ]
点击页面左上方的导出到文件按钮来讲数据导出到Excel中下载下来。
点击页面左上方的打印按钮，可以将数据打印出来。
[bookmark: _Toc9601453]4.4.科研单位绩效
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的科研单位绩效按钮，即可跳转到科研单位绩效页面。
选择好年份（必填）、单位名称（默认设置为登录人员所属部门，且不可更改）之后点击搜索按钮，即可查询该科研单位的使用绩效。
[image: ]
下方的柱状图显示的是各科研单位的使用绩效的对比情况。
对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
[image: ]
点击页面左上方的导出到文件按钮来讲数据导出到Excel中下载下来。
点击页面左上方的打印按钮，可以将数据打印出来。
[bookmark: _Toc9601454]4.5.商业用房绩效
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的商业用房绩效按钮，即可跳转到商业用房绩效页面。
选择好单位名称之后点击搜索按钮，即可查询该商业用房的使用绩效；若单位名称为空。则会查询所有商业用房的使用绩效。
[image: ]
当单位名称不为空时，下方的柱状图显示的是各商业用房的使用绩效的对比情况，当单位名称为空时，下方的柱状图显示的是各个部门的商业用房的使用绩效的对比情况。
对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
[image: ]
点击页面左上方的导出到文件按钮来讲数据导出到Excel中下载下来。
点击页面左上方的打印按钮，可以将数据打印出来。
[bookmark: _Toc9601455]4.6.实验室绩效
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的实验室绩效按钮，即可跳转到实验室绩效页面。
选择好年、单位名称、房间号之后，点击搜多按钮，即可查询出对应的实验室课程信息。
下方的柱状图显示的是各实验室学时数的对比情况。

对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
点击页面左上方的导出到文件按钮来讲数据导出到Excel中下载下来。
点击页面左上方的打印按钮，可以将数据打印出来。
[bookmark: _Toc9601456]4.7.教室绩效
[image: ]
点击左侧菜单栏中绩效管理模块中的教室绩效按钮，即可跳转到教室绩效页面。
选择好年、楼宇、房间号之后，点击搜多按钮，即可查询出对应的实验室课程信息。
[image: ]
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下方的柱状图显示的是各教室的学时数的对比情况。
对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
点击页面左上方的导出到文件按钮来讲数据导出到Excel中下载下来。
点击页面左上方的打印按钮，可以将数据打印出来。
[bookmark: _Toc9601457]5.会议室管理
[bookmark: _Toc9601458]5.1.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: _Toc9601459]5.2.预约审批
[image: ]
点击左侧菜单栏中的会议室预约模块中的预约审批按钮，会跳转到预约审批页面。
可以选择单位名称（默认设置为登录人员所属部门，且不可更改）、预约状态、预约人（填写人员姓名）、楼宇名称、房间号，点击搜索按钮，即可查询会议室预约记录。
[image: ]
若会议室预约通过审批，则点击同意按钮，弹出提示信息后，则操作成功； 
[image: ]
若会议室预约不通过审批，则点击拒绝按钮，在弹出的窗口中填写好拒绝原因后，点击拒绝按钮，弹出提示信息后，则操作成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc9601460]5.3.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（默认设置为登录人员所属部门，且不可更改）、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: _Toc9601461]5.4.使用统计
[image: ]
点击左侧菜单栏中的会议室管理模块中的使用统计按钮，即可跳转到使用统计页面。
选择好单位名称（必填）、楼宇、房间号、起止时间（必填），之后点击搜索按钮即可统计查询出该部门会议室的使用统计情况。
[image: ]
[image: ]
在选择起止时间时，首先选择好起止日期，然后点击右下角的选择时间按钮，选择好时间，点击确定即可。
[image: ]
点击导出到文件按钮，即可将表格和下方的的柱状图导出到Excel中下载下来；点击打印按钮，即可对页面进行打印。
对于柱状图：
通过点击柱状图上方的标签，选择是否将该部分信息显示在柱状图中。
对于显示过于密集的数据，可以将鼠标指针移动至柱状图范围内，滑动鼠标滚轮，对于柱状图进行缩放，还可以通过拖动下方的显示条，显示不同位置的柱状图内容。
点击表格中右侧的详细按钮，即可查看该会议室在选定时间段内的已审批的会议室预约记录。
[image: ]
点击导出到文件按钮，即可将表格导出到Excel中下载下来；点击打印按钮，即可对页面进行打印。
[bookmark: _Toc9601462]6.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: _Toc9601463]7.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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