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进入场地

① 可在任意板块首页的金刚区点击场地预约进入或者我
的个人中心常用功能里进入

② 场地模块导航栏分了2个（管理员和审核人员3个）
菜单，预约、场地（审核），选择场地可筛选不同机
构，并查看机构下的所有场地

③ 点击“搜索”和“全部场地”可进入全校所有场地的
无序列表，可快速搜索和筛选想要预约的场地
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全部场地

① 进入全部场地后，可根据场地分类、容纳人数、
所属机构、面积进行筛选；也可根据场地名称进
行精准搜索

② 场地列表中显示场地名称、场地缩略图、场地编
号、容纳人数和面积

机构下场地

从场地菜单下的机构进入，可查看该机构下所有场地
（适合管理员统一查看自己管理的所有场地）
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场地详情

① 场地详情展示场地图和场地基本属性，下划页面
则可查看预约基本信息和该场地的一些个性化设
置等

② 点击去预约，进入预约时间段选择页面
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管理员-更新GPS定位

① 管理员进入自己管理的场地，除了可以去预约，
还可以更新GPS定位

② 如果场地仅支持GPS签到签退，管理员必须设置
GPS定位，预约人才能正常签到签退

③ 点击【设置 /更新GPS定位】，可将该场地的
GPS定位到当前管理员所处的位置
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管理员-添加/修改/删除场地图

① 如果是批量导入场地基础数据，则管理员需要在
场地详情里设置场地图片

② 点击图片位置，如果没有图片，则弹出【添加图
片】，如果有图片，则弹出【添加/修改/删除图
片】

③ 一个场地最多可上传3张图片，只有一张图片的
情况，仅能添加和修改图片，不支持删除
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选择时间段

① 从场地详情页点击【去预约】后，进入该场地的
预约情况页面，页面中显示该场地可预约的日期，
和开放时间段（未开放和已过期的时间灰色显示）

② 选择日期，点击开始时间所在的白色空格，再点
击结束时间所在的白色空格，即为选中的时间段
（橘色区域）

③ 底部按钮中显示选中的时间段，如果确认则可点
击预约按钮进入下一步

④ 如果无法选中时间段，可能是因为场地单次预约
时长限制，或者预留审核时间限制

⑤ 绿色部分是当天已被其他预约占用的时间段，点
击活动名称的黑色文字，可弹窗查看该条预约的
基本信息
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时间段被占用

① 场地如果设置的不可共用，则已被占用的时间段
不可再选择

② 如果可共用，已被占用的时间段可以继续选择
（达到可共享活动数量上限则不可再选择）

③ 可共用场地被占用会显示活动数量，点击数量可
查看所有活动的预约信息
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填写预约信息

① 选中时间段后，进入预约信息填写页，在页面中填写活
动的基本信息（带*都是必填项），点击提交预约

② 如个预约需审核，则提交到审核人的待审核列表，如不
需要审核，则直接预约成功

③ 管理员可以代他人预约场地，在预约人处选择指定人员，
则为TA生成一条预约（管理员预约自己管理的场地可不
遵循预约限制，适用于某些活动需要占用场地，他人又
无法完成预约的特殊情况）

④ 管理员预约提交时，如果其他人已经预约成功了，则提
示需取消已有的预约（可共用场地未达到预约数量上限
可不强制取消）并输入原因；若预约已签到，管理员则
不可再强制取消该预约

⑤ 只有管理员才可代他人预约，其他非管理员没有预约人
的选项，预约人默认为本人
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我的预约

① 预约成功后，可在【预约】菜单里查看我的全部预约，
并且可根据不同状态进行筛选

② 页面右下角有快捷预约的圆形按钮，点击进入全部场地

③ 预约页默认显示当月的预约，可在右上角点击日期筛选
其他时间的预约，也可以精准搜索

④ 点击预约列表卡片进入预约详情页，可进行【撤销预约】
【签到】【签退】等操作，其中预约待审核和审核通过
但未到开始时间，用户可以撤销预约，已到预约开始时
间或撤销预约时限，则不可撤销（可联系管理员线下撤
销）

⑤ 预约详情页可查看预约的审核记录和状态流转记录
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签到签退

① 场地预约必须签到和签退，累计3次未签到签退则会自
动加入黑名单并禁用预约功能2周

② 签到和签退都必须拍摄场地图片，作为使用后将场地还
原的凭证；签退时还需评价场地

③ 预约开始时间可最多提前15分钟签到；预约结束时间最
多可延后15分钟签退，超时不可再签退

④ 雷达不可以或者无法定位，可选择扫码签到（支持扫码
签到的场地需张贴二维码，可在管理端下载打印）
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我的审核

① 管理员和审核人员都有审核菜单，在审核列表里显示可
审核的所有预约，可筛选状态、搜索和筛选时间

② 审核人员列表仅显示设置了本人为审核人员的场地的预
约，未设置的场地则不能查看和审核预约

③ 场地管理员可审核好管理名下所有场地，有【只看我的】
功能，开启后，能只看设置“我”为审核人员的所有场
地预约

④ 如果同一人同一天多次预约了同一场地，审核人员列表
中用红色数字进行提示，点击审核详情页可查看多次预
约的信息，审核人员自行评估是否能继续通过

⑤ 预约状态不同，详情页显示不同的操作按钮，操作逻辑
和管理端一致
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切换账号
管理员切换账号

① 管理员老师如果担任了多个机构的管理员角色（如某老
师担任了某学院的完满管理员和某书院的场地管理员），
则小程序需要登录激活多个账号

② 在【我的】页面，点击左上角的设置图标，进入设置页，
点击左下角的【切换账号】按钮

③ 可添加其他账号或切换已有的其他账号，添加的账号必
须是在教师端已创建的账号

④ 只有教师可以切换多个账号，学生只能绑定一个学号
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