
校级产教融合基地（平台）参观预约流程图
办理提示：请至少提前2天通过学校OA提交预约申请；非工作时间不可预约。预约时段如已被占用，请重新选择时间。

申请人（师生/院部） 所在院部/部门 产教融合学院 讲解/场地保障

开始

1. 登录学校OA
发起预约申请

1.1 填写申请信息
活动名称、内容、人数、时间等

2. 选择预约场所

特斯拉新能源
产教融合基地

未来能源
创享中心

综合能源
智慧平台

2.1 选择使用方式（仅“未来能源创享中心”）

① 仅参观
创享中心展厅

② 仅使用
创新教坊

③ 参观展厅+
使用创新教坊

3. 提交申请 退回申请人修改

4. 院部（部门）负责人审核
审核申请事项

是否通过？

是否

5. 产教融合学院审核
审核预约事项、时间及场地安排

是否通过？

是

否

7. 预约成功
通知申请人

6. 进入预约任务池
生成待接单任务

6.1 安排讲解及场地
讲解员接单或管理员指派

6.2 确认安排完成
确定讲解员、场地及时间

8. OA收到预约成功通知
（时间、地点、注意事项等）

9. 按预约时间到场
参观/使用场地

可预约场所说明

① 特斯拉新能源产教融合基地
② 未来能源创享中心
   · 创享中心展厅（参观）
   · 创新教坊（会议/上课等）
③ 综合能源智慧平台

任务池管理（内部）

• 管理员可查看任务池
• 讲解员接单
• 管理员指派/回收/退回
• 工时统计与记录

说明：申请提交后依次经所在院部（部门）负责人、产教融合学院审核；审核通过后由讲解员接单或管理员安排。系统进行预约时间冲突校验；如材料或事项需修改，可退回申请人。


