

[image: ]

华南理工大学广州国际校区
智慧后勤移动端操作指南

—— Guide of GZIC Life ——







广州国际校区综合事务办公室
2021年9月


2

目 录

一、授权登录	1
二、功能分类	2
（一）访客预约	2
1.来访预约	2
2.来访邀约	3
（二）通勤车预约	4
1.简介	4
2.预约乘车	4
3.现场乘车	10
（二）会议室申请	11
1.简介	11
2.搜索会议室	12
3.会议室预约方式	12
4.填写预约信息	14
5.选择参会人员	16
6.预约审批中	16
7.预约未通过	17
8.预约已通过	18
9.预约已过期	20







[bookmark: _Toc81667335][bookmark: _Toc81672818]一、授权登录
首次进入小程序需获取用户授权后才能使用，页面功能根据用户权限显示，若缺少相应功能，请联系管理员。
[image: ]      [image: ]


[bookmark: _Toc81667336]

[bookmark: _Toc81667338][bookmark: _Toc81672819]二、功能分类
[bookmark: _Toc81672820]（一）访客预约
[bookmark: _Toc81667339][bookmark: _Toc81672821]1.来访预约
本功能适用于校外单位因为公务原因需要拜访学校内的某位教职工的情况。
1) 进入公务来访功能，勾选“预约须知”后才能开始预约。
2) 被访人所在部门和姓名务必选择正确并填写完整信息，否则将无法进行预约。
3) 来访人员数量不限，请按要求填写信息。
4) 提交预约后，请等待被访人审核，审核通过后会通过手机号或微信发送预约结果通知。
5) 若需要重复预约，请在预约详情中点击【再次预约】或【重新预约】，此时会自动填充除了来访时间外的其他内容。
注意：车牌号或身份证号是您进出学校的依据，请务必填写正确信息。
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[bookmark: _Toc81667340][bookmark: _Toc81672822]2.来访邀约
本功能适用于广州国际校区教职工需要邀请校外人员来校访问的情况，教职工将创建好的活动分享给校外人员，校外人员填写人员信息即可。
1) 进入来访邀约功能，填写事项和时间后创建活动。
2) 创建成功直到活动结束，创建人都可以添加来访人员或转发给其他单位人员进行填写。
3) 创建成功后的活动可以在活动详情中取消，取消活动会给已填写的人员发送取消活动的短信或微信通知。
注意：车牌号或身份证号是来访人员进出学校的依据，请务必填写正确信息。
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[bookmark: _Toc81667341]

[bookmark: _Toc81672823]（二）通勤车预约
[bookmark: _Toc81672824]1.简介
车票状态分为：待出行、已乘车、失约未乘车、已取消。4个栏目展示：全部、待出行、失约未乘车、待评价。
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[bookmark: _Toc1603534540_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc81672825]2.预约乘车
线上预约车票，通过输入上车点和下车点路线、日期，查询班次数据，选择班次后订票，订票成功车票状态为“待出行”。
（1）立即预约：点击“立即预约”，首次进入会显示“预约须知”，点击“我知道了”，进入查询班次的页面，选择上下车站点、日期范围，点击“查看车票”。
[image: ]
[image: ]      [image: ]
（2）查看车票：点击“查询车票”，进入班次选择页面，显示可预约的班次，“可预约车票”代表账号目前可预约的最大票数，勾选具体的班次选择票数，点击“去预约”。


[image: ]
（3）去预约：点击“去预约”，进入确认车票的页面，点击“提交车票”：票数充足时，提示“预约成功”，增加一趟“待出行”的车次；当票数不足时，则提示“余票不足/车票已售罄”。
[image: ]


（4） “待出行”车票
预约成功车票后，用户新增一条“待出行”的订单数据。点击查看车票详情，显示上车和下车地点、所需时长、对应车辆的车牌号、发车时间、乘车人信息、车票数、单号、提交时间。支持出示二维码、取消车票的功能。
二维码：点击“二维码”，出示给司机进行扫码核销，核销成功才可乘车，车票状态变为“已乘车”。注意必须提前到现场进行扫码乘车，否则错过核销时间则视为失约，连续失约超3次将禁止预约2周。
取消车票：在规定时间前可取消车票（发车时间前1小时），显示此按钮，点击“取消车票”，取消成功后车票状态变为“已取消”。过了可取消时间，不可取消车票，按钮不显示。
[image: ]
（5） “失约未乘车”车票
当错过规定的车票核销时间，车票状态变为“失约未乘车”。点击查看车票详情，显示上车和下车地点、所需时长、对应车辆的车牌号、发车时间、乘车人信息、车票数、失约票数、单号、提交时间。支持重新订票的功能。
注意：连续失约3次将禁止预约2周，2周后才开放预约权限，同时将会释放已经预约的车票，只能去现场订票乘车。若有特殊情况，可线下提交说明表给管理员进行解禁。
[image: ]
（6） “已乘车”车票
当车票核销成功乘车后，车票状态变为“已乘车”。点击查看车票详情，显示上车和下车地点、所需时长、对应车辆的车牌号、发车时间、乘车人信息、车票数、单号、提交时间、上车时间。支持预约返程、评价的功能。
评价：点击“评价”，填写评分后提交，每趟已乘车的班次可评价一次。
[image: ]      [image: ]
（7） 已取消
当车票取消后，车票状态变为“已取消”。点击查看车票详情，显示上车和下车地点、所需时长、对应车辆的车牌号、发车时间、乘车人信息、车票数、单号、提交时间、上车时间、取消车票数、取消时间。支持重新订票、删除记录的功能。
[image: ]
[bookmark: _Toc1832727577_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc81672826]3.现场乘车
线下订票，通过扫车上或司机提供的二维码在现场订票，选择票数，订票成功车票状态为“待出行”。
点击“扫码乘车”或微信“扫一扫”，进入确认车票的页面，选择车票数后，点击“提交”，提交成功后生成“待出行”车票详情页。
[image: ]
在“待出行”车票详情页，点击“二维码”，出示给司机进行扫码核销，核销成功才可乘车，车票状态变为“已乘车”。
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[bookmark: _Toc81672827]（二）会议室申请
[bookmark: _Toc81672828]1.简介
选择“会议室申请”模块进入，可进行新会议室预约或查看历史预约记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc81672829]2.搜索会议室
1) 文本搜索：输入会议室房间编号进行查询，支持模糊查询。例：输入“8”，可搜索出含8的会议室。
2) 筛选：点击文本搜索框旁边的“筛选”按钮，选择后，右下确定按钮会显示当前筛选有多少条数据。
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[bookmark: _Toc81672830]3.会议室预约方式
3.1按会议室预约
1) 点击需要预约的会议室；
2) 选择要预约的日期及时间段，时间段支持多选；
3) 选择完毕后点击“立即预订”，填写预约信息。
[image: ]
3.2按日期预约
4) 默认预约当天的会议室，可切换日期；
5) 选择要预约的时间段，时间段支持多选；
6) 选择完毕后点击“立即预订”，填写预约信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc81672831]4.填写预约信息
1) 会议主题：必填，该场会议的主要内容；
2) 会议类型：必填，不同类型的会议收费不同；
3) 参会人员：非必填，选择参会人员可在预约成功后，更快捷的向参会人员发送参会通知；
4) 参会人数：非必填；
5) 联系人&联系方式：系统会自动获取数据，可修改；
6) 附件：可上传图片和文件，文件仅支持从微信聊天记录中上传，仅支持jpg、doc等主流格式的文件，文件大小不能超过20Mb；
7) 设备条件：若该会议室有其他设备，选择后物业人员会提前进行准备；
8) 备注：若会议有其他需要额外准备的事项，可进行备注；
9) 会议服务：会议服务可能涉及收费，选择时请注意；
10) 费用合计：若预约会议室需要收费或选择过会议服务，则会出现收费二维码，用户需保存二维码识别后进行缴费，审批人员会确认是否缴费来进行审批。
[image: ] [image: ]
[bookmark: _Toc81672832]5.选择参会人员
[image: ]
[bookmark: _Toc81672833]6.预约审批中
6.1取消预订
1) 在未有审批记录前，用户可取消会议室预订，取消预订需要输入取消原因；
2) 取消成功后，可再次预订，会自动填充上次预约的内容。
[image: ]6.2催办
若会议室迟迟未被审批，用户可对当前审批节点的人员发起催办通知。
且催办后可查看催办次数和催办记录。
[image: ]
[bookmark: _Toc81672834]7.预约未通过
未通过的预约，用户可以再次预约，会自动填充上次预约的内容。
[image: ]
[bookmark: _Toc81672835]8.预约已通过
8.1取消预约
预约通过后，只要未到会议开始时间都可以取消预约，功能不再赘述
8.2通知参会人员
在会议结束前，可以向参会人员发起消息通知。支持快速选择预约时填写的人员，也可以增加新的人员。
 [image: ]
[bookmark: _Toc81672836]9.预约已过期
直到会议结束都没有审批结果的申请，状态会变为已过期，用户可以再次预约，会自动填充上次预约的内容。
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