
会议室预约使用说明 

欢迎使用机电学院会议室预约小程序，具体使用方法如下。 

一：登入 （已关注学院公众号的可直接登入，未关注公众号的请扫二维码，或在微信

中搜索：南京航空航天大学机电学院   或   NUAA-CMEE （注意大写）） 

1、 点击公众号主页面中间的微服务，进入服务界面。 

 
二、登入 

（1）点

击 会 议

室预定 

公众号： 

NUAA-CMEE 



 

 

（2）点击忘记密码

可重新设置密码。若

无法登入请联系后

台管理员熊老师 

（1）首次登入请输

入工号、姓名、密码

（ 初 始 密 码 为

666666） 

（3）请根据您的需求

选择会议室 

（4）此处将显示被

您选中的会议室的

基本信息，点击预定

进入详细预定界面 



 

 

（6）请在此处选择

开会起止时间。操

作方法：触碰开始

时间和结束时间即

可，若触碰屏幕三

次则选中区域消

失。（请注意：一次

预约最长时长为 6
小时） 

（5）请在此处选择

开会日期（可预定 1
个月内的日期） 

（7）请填写预定会

议室基本信息，核

对会议日程无误后

点击确认预定 



 

 

（8）点击报名，

您将在参与人

中显示，否则无 

（9）点击分享，分享给您想

通知的参会者，参会者点击报

名则表示已知晓此会议日程 

点击删除，可取

消本次预定 

点击日程可查看您

所有的会议日程 

点击删除可删

除本条预定 


