
学校会议场所临时预约管理规则

1.预约资格 ：全体教职工。 
预约场所范围：学校会议室（综合楼224）
接待室（综合楼215）
2.预约方式 
华立本科学院 | OA系统——行政管理/后勤服务栏目——会议室预约端口
3.预约时间 
[bookmark: _GoBack]提前预约：通常需查看《学校周程表》会议室场地安排情况，提前12小时-6小时申请。
4.使用规则 
场地使用：按时开始和结束，避免影响其他安排。 
设备使用：正确使用会议室设备，使用后恢复原状。 
卫生情况：使用后保持整洁。 
5.取消与变更 
取消流程：如需取消，提前通知学校办公室。 
变更申请：如需变更时间，提前申请。 
6.特殊情况 
紧急使用：紧急情况下可优先使用，但需事后补办手续。 
冲突解决：如遇冲突，配合学校办公室工作人员协调。 
