临床技能综合培训中心公共资源（实验室）
预约操作文档
第一临床医学院
（2024/5/7）

总述：本文档从用户角度阐述公共资源预约操作流程，用图文结合的方式，直观展示基本操作，分别从PC端和APP端操作具体展开描述如下：
1、 PC端
（1） 登录
登录系统，进入到系统主页，点击流程服务大厅。
[image: 1688350117057]
（2） 公共资源预约（实验室预约）
搜索框内搜关键字“临床技能综合培训中心”，搜索结果展示临床技能综合培训中心实验室一部预约、临床技能综合培训中心实验室二部预约服务。
[image: ]
分别点击相关服务，进入具体资源预约界面，以临床技能综合培训中心实验室一部预约为例，进行相关操作展示。
[image: ]

以培训室预约为例，点击“培训教室预约入口”，资源列显示所有可预约的培训室，可点击任意培训室查看具体资源信息。

[image: ]

[image: ]

可对具体的资源进行点击预约，目前场景设定的可提前10天预约资源，根据需求，选择对应预约资源，发起预约。具体流程如下：
1、选择具体预约日期及时间段
[image: ]
[image: ]
2、按步骤填写并提交申请事由和临床实验室预约申请表（黄色部分为必填项）
[image: ]
[image: ]
4、选择流程办理人员，选择任意一人即可（请优先选择郭蓉臻），勾选完后点击“确定”。

[image: ]
预约成功后可以查看自己的预约情况，也可取消预约等操作。

（3） 取消预约
取消预约有两种情况：在审批人已审批情况下，可取消预约；
在审批人未审批情况下，可取消流程。具体操作如下：
操作方法一：
1、 取消预约
点击“我的工作台”，选择“我发出的”，查看相关资源的预约申请，点击已结束，可查看具体资源预约情况，点击取消预约可取消对该资源的预约情况。
[image: ][image: ]
2、 取消流程
点击“我的工作台”，选择“我发出的”，查看相关资源的流程申请，点击进行中，可查看具体资源预约情况，点击取回可取消对该资源的预约情况。
[image: ]
[image: ]
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操作方法二：
1、取消预约
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、取消流程
[image: ]
[image: ]

[image: ]
2、 APP端
（1） 登录
1、手机应用市场，搜索“今日校园”APP，下载并安装。
[image: 8c6d09f4f418288313b79de259a5e8f]
2、下载完成后，打开APP，可选择手机号登陆，也可选择学工号登陆，首次登陆APP，建议选择学工号登陆（用户名和密码为学校网上办事大厅工号和密码）。
[image: 4e6610c3d8c5fd38843d0f5b7b1d5fe][image: e2024449e8af85fc8a48786e8e35ed7]


（2） 公共资源预约
1、选择“流程服务大厅”。（如界面上没有“流程服务大厅”选项，可在搜索框内进行搜索，可在搜索结果中找到该应用。）
[image: bfe5bf5606e806415f20b2261f853f3] [image: 9c147fff583b657a477648da7fc6558]



2、进入“流程服务大厅”，搜索框内输入“临床技能综合培训中心一部”或“临床技能综合培训中心二部”，列表将显示对应实验室预约入口。
[image: c012ce336c6ae83432764755c6107ad] [image: 0e1b77de83c72dc4c687ec35553eb9b] [image: 0a0c9eb1e4527730757bd4af27a55e6]



3、根据需求，选择对应实验室预约入口，下面以一部培训室预约为例，点击“培训室预约入口”，列表将显示所有可选择的培训室，点击对应培训室，可查看该培训室基本信息。
[image: c297843ad1a7675d5c363e60c34f99b]          [image: 0b462c7c0bbb574673ab3ba6b5edc31]

4、选择“预约资源”，选择“预约时间”，页面将显示实验室预约情况，根据需求选择可预约时间（选中打对钩即可），选择完毕后，点击“发起预约”。
[image: f52cd82ea41765a454f9749176a94e1]




5、填写并提交“申请事由”，填写“申请表”（星号为必填项。）
[image: d21d0b24830b8dfde4b71c32f96e444] [image: 3cab4b3d0791658a810f8d12cdb8814][image: 45f3a4c073db6cb2ee4d5deb912ab64]

6、选择流程办理人员，选择任意一人即可（请优先选择郭蓉臻），勾选完后点击“提交”。
[image: 9610d7d2236af789d40ffaac6ad18fe]
7、后续可在“应用消息”中注意查看实验室预约具体情况。
[image: b6785286c1999516f5415f5269c267d]    [image: 7b32fd9e7eb54b862f97e7eeeb53c31]



（3） 取消预约
进入“流程服务大厅”，选择“我发出的”
[image: ]
1、 取消预约
选择所需取消【预约】的资源
[image: ]     [image: ]
选择“操作”，点击“取消预约”
[image: ]     [image: ]


2、 取消流程
选择所需取消【流程】的资源，点击查看详情
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _GoBack]选择“处理”，点击“其他操作”，选择“取回”
   [image: ]   [image: ] [image: ]

注意：
1、 临床技能综合培训中心（一部/二部）所有场地均可在使用时间前10天开始预约，一部会议室预约截止时间为提前1天，其余场地截止时间为提前2天。
2、 如有系统操作相关问题可联系临床技能综合培训中心工作人员：郭老师（0951-6746026 / 17309515346）
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