
 
 

办公系统会议室管理操作指南 

 

注明： 

1、 会议室管理人员：学校办公室李阳阳 

1 会议室申请 

在会议室看板上，左右拖拉选择会议室使用时间，点击新建会议

室，输入会议室使用用途，在会议室看板上查看审核状态； 

 

 



 
 

 

会议或会议室申请后，待对应会议室管理员同意会议室申请后，

正式发布会议通知，查看审核后会议室状态，如下图所示： 

 

 



 
 

 

2 新建会议 

在会议室看板上，左右拖拉选择会议室使用时间，点击新建会议，

填写会议申请的基础信息，选择与会人员，点击“发送”即可； 

 

 

3 会议回执 

选择需要处理会议回执信息，参会人填写回执情况，选择参加，



 
 

该事项将一直在待办中显示，若不参加，则该事项不显示，如下图所

示： 

 

 

 

登录手机端，打开待办工作，点击需要回执的会议打开进行回复，

如下图所示： 



 
 

     

     

4 会议室常用问题 

(1) 申请的会议室如何取消 

在会议室看板上，选择已申请的会议室，选择“撤销”，输入撤销附

言，即可取消会议室申请，如下图所示： 
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