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线上自助申请

自动生成电子申请单

附件材料自助上传



1.  30天内没有被占用的场地都可以选择





以自然年为单位，每个二级单位默认分值为6分

审核通过到开场前3天自行取消，扣1分，不收取费用

开场前3天到开场之前自行取消，扣2分，不收取费用

开场以后的预约申请不能自行取消，照常收费

分数扣为0后单位将被锁定，不能再进行任何预约





上午段 08:00 - 12:00 下午段 13:00 - 17:00 晚上段 18:00 - 22:00



上午段 08:00 - 12:00

周二 ~ 周五 前一天15:00截止预约、前一天16:00截止上传申请单

周六 、周日、下周一 周五15:00截止预约、周五16:00截止上传申请单

下午段 13:00 - 17:00

晚上段 18:00 - 22:00

周一 ~ 周五 当天10:00截止预约、当天11:00截止上传申请单

周六 、周日 周五15:00截止预约、周五16:00截止上传申请单

周一 ~ 周五 当天15:00截止预约、当天16:00截止上传申请单

周六 、周日 周五15:00截止预约、周五16:00截止上传申请单



http://crtms.cqu.edu.cn









用自己的统一认
证号和密码登录



点击缩略图可看大图



场地关闭暂停预约



开始预约

开始预约



选择时段未被占用的某一天

时段高亮表示已被占用



选择时段未被占用的某一天

即是会场又是剧场需要选择类别



仔细阅读并勾选



系统自动读出



必填字段



默认单个时段

点击“确认占用会场”

单时段预约是最常使用的情况



选择多个时段

点击“保存并选择预定时段”

必须是同一主题、同一套审批材料的会议
或演出才适合用多时段预约。

选择使用多时段预约场景： 学术会议连开3

天、一场演出重复演3场 都适用于多天



选择多个时段

点击“保存并选择预定时段”

必须是同一主题、同一套审批材料的会议
或演出才适合用多时段预约。

选择使用多时段预约场景： 学术会议连开3

天、一场演出重复演3场 都适用于多天

选择两个及以上时段并提交



虎溪校区管理
委员会

廖维丽

点击打印

申请表单上参会人数选择“500人及以上”时须到保卫处报备



选择纵向打印

不勾选页眉页脚



虎溪校区管理
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廖维丽

点击返回



点击上传申请单
“我的预定”里出现一条状态为”新增“ 的申请记录。



选择签字、盖章后的文件照片

点击提交



状态由“新增”变为“待审核”生成单号



工作人员审核通过后，用户会
收到一条确认短信

状态由“待审核”变为“审核通过”

根据单号或场地搜索申请单

回到“我的预定”



工作人员驳回申请后，用户也
会收到一条确认短信

状态由“待审核”变为“审核不通过”

可查看驳回理由

根据单号或场地搜索申请单

回到“我的预定”




