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1.提前到B02公寓前台查看“B02公寓活动室使用登记表”，确定活动室空闲时间并登记；
2.在公寓前台领取“B02公寓活动室预约表”纸质版，手写填写以下信息，将填写好的纸质版预约表拍照后上交公寓前台；
[image: ]
3.微信扫描下方二维码，进入小程序“橙子审批”，输入手机号、姓名等信息后申请加入；
[image: ]
4.进入团队后点击“B02公寓活动室预约审批”（须选择对应的辅导员老师）；
[image: ]
5.主题备注为“XXX的B02公寓活动室预约审批-辅导员姓名”（ XXX为申请人姓名）；点击“+”上传“B02公寓活动室预约表”纸质版照片；上传成功后提交申请，提交后系统会自动推送消息提醒辅导员进行审批。
[image: ]
6.申请提交后自动跳转回主页面，可在“我的申请”中查询审批结果；
[image: ]
7.待辅导员审批通过后，即可在使用时到公寓前台出示审核通过界面、凭借活动负责人学生卡领取活动室钥匙，活动结束时将钥匙归还至公寓前台并领取学生卡。
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