
文创学院预约中心 

1、 上海交大-南加州大学文化创意产业学院（简称文创学院），学院官网网址为： 
icci.sjtu.edu.cn。教室预约系统在官网右上角导航栏第四栏“预约中心”，如下图所示位置。 

2、 教室预约系统，申请预约全天开放，但审批为周一到周五工作时间。学院内师生使用
JAccount 账号登录，其他用户需向管理员申请账号登录。 

3、  查看房间的信息，如下图所示：①为教室区域，②为区域内教室名称，③为教室介绍按
钮，④为教室详细介绍。 



4、 如想要预定当天 101 教室 9:30-10:30 房间，点击下图①列表内空白区域后，即可打开预定
信息页面，填写相应预约信息。 

5、 填写结束后，点击最下方“保存”按钮即可立即向管理员发送申请，等待审批通过即可。 



6、 等待审批时，如下图所示 

7、 审批通过即预订成功后，同时会收到系统管理员的邮件告知。预约成功的时间段，颜色会
变为深红，如下图 

8、 预定有规律的重复性的会议室、教室。比如：需要预约 3 月 18 日----7 月 31 日，每周一
9:30---12:00，预定 303 会议室，设置如下图所示，点击“保存”按钮后申请预约，等待管理
员审批即可： 



9、 如对以上操作有任何问题，请发送邮件至管理员邮箱 lijiawen@sjtu.edu.cn。 
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