
会议管理手册 

一、申请会议室 

1、第一种单独会议室申请 

1.1 点击会议资源，申请会议室，选择会议室，填写会议用途提交。 

 

 



 

 

1.2 会议室管理员打开待办审核。 

 



 

1.3 申请人员看到会议室申请通过 

 

 

1.4 直接发起会议通知 



 

 

2、第二种方式直接新建会议的同时申请会议室申请通过直接发起会

议。 

2.1 点开会议管理，会议安排，新建会议。 

 

 

 

 

 



2.2 选择会议室和开会时间。 

 

 
 



 

 

 

 

 

 



二、参会人员回复 

2.1 点开待办，直接打开会议通知，在回执处填写参会情况。 

 

 

2.2 会议发起人查看参会人员，对未答复人员进行催办。 



 

 


