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[bookmark: _Toc25937]

[bookmark: _Toc32753]预订平台手册（图书馆研讨室）
1、 [bookmark: _Toc16037]管理端
[bookmark: _Toc31968]1.1 平台入口
管理平台入口：https://ydpt.shiep.edu.cn/mercacc/login/pre.html
从管理员入口登录（校园网内访问，外网需VPN）
[image: ]
[bookmark: _Toc10396]1.2 研讨室管理
管理页面入口：
[image: ]
所有研讨室场地列表形式展示，管理员可以在这里添加/删除研讨室，编辑研讨室基本信息，上下架研讨室，调整研讨室顺序，查看/增删库存，设置研讨室配件。
[image: ]
[bookmark: _Toc12753]1.3 研讨室信息维护
在研讨室列表页面点击某一场地的编辑按钮进入研讨室信息维护页面：
[image: ]
提前天数：允许用户提前预订的天数。
限定数量：允许用户一次/天/周/月预订的当前场馆的时间段数量。
单场地最大容量：设置为1
场馆简介：场馆的简易描述。
场馆介绍：场馆的详细描述。
支持场地、好友、好友数量、页面布局、支付时间暂时用不到，可以忽略。
[bookmark: _Toc29152]1.4 库存规则
通过设置通用的库存规则，方便添加库存时直接选取，支持周一至周日设置不同规则。同一个研讨室场地可以使用不同的库存规则进行添加。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc23516]1.5 库存管理
入口：某一研讨室的库存管理可以在研讨室列表页面点击该研讨室的库存数字进入。也可以通过“管理中心”下拉菜单中的“库存管理”按钮进入。
支持对已有库存进行删除、维护等，管理人员也可以通过库存管理查询研讨室库存使用情况，预订详细情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc10209]1.6 库存添加
入口：可以从“管理中心”下拉菜单中的“库存添加”按钮进入，库存管理页面也都有添加库存按钮。
[image: ]

库存添加即设置场地的开放时间，可以用之前建立好的规则快速的增加库存。 
[bookmark: _Toc19606]1.7 现场预约
场地管理员通过PC端进行场地现场预订。
[image: ]
[bookmark: _Toc4128]1.8 订单管理
管理员在“预约管理”里可以管理预订订单，可以对预定进行审核（已自动审核）、取消、查看详情等操作。
“导出随行人员”按钮可按过滤条件导出预订历史。
[image: ]
[bookmark: _Toc3252]1.9 黑名单管理
针对逾期不来，违反规则的人员采用黑名单管理，黑名单管理生成采用两种模式，人工增加和系统按照规则自动生成，生成的黑名单可以限定预订时间，预订场次。黑名单提供有效期管理，管理员也可以对已产生的黑名单进行维护。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc27852]用户端
[bookmark: _Toc2235]2.1 用户入口
网址：https://ydpt.shiep.edu.cn/product/productlist.html?code=100001
一网通办入口：进入一网通办（https://ehall.shiep.edu.cn/），依次进入“服务中心”-“综合服务”-“图书馆研讨室预约”
[image: ]
手机端：E上电APP内““服务中心”-“综合服务”-”“图书馆研讨室预约”应用，功能同网页端。
[image: 1624243395(1)]
[bookmark: _Toc1854]2.2 预订研讨室
在研讨室列表中选择一个有库存的研讨室进入预定页面，选择时间后确认。
[image: ]
确认页面填写最小参会人数，必须填写3人或以上。
[image: ]
填写“申请原因”后进入添加随行人员页面：
[image: ]
添加的随行人员数量达到最小参会人数预定才会生效，如果预订者本人也参会需要添加预订者本人。
[bookmark: _Toc16370]2.3 刷卡签到
预订时间开始前十分钟到预订时间结束，所有参会人员使用一卡通均可刷开研讨室门禁。
所有参会人员必须刷门禁签到，三次不签到的参会人员将会被列入黑名单，两个月内不能再次预约（有效刷卡时间为预定时间开始前10分钟至预订时间开始后20分钟内）。
1
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