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相关说明

软件学院会议室使用工作流程

申请人员向院办提出申请，形式不限，告知用
途、时间和地点。

提出申请

申请人提前到院办领取钥匙，用后及时归还，
以便下次使用

1、本着 谁借用，谁负责 的原则，会议室使
用期间由申请人负责室内安全事宜，包括用电，
门窗及室内设备使用规范等，使用后需及时卫生

清理，。

2、如使用过程中遇到突发情况，请及时联系院

办工作人员。

院办确认
1、院办工作人员确认目标日期及地点是否可
用；
2、确认无误后告知申请人结果。

备注
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