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业务科室周五下午向处办提出下周会议室使用预
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业务科室周五下午向处办提出下周会议室使用预约申请


登记确认会议时间，说明会议要求。
时间冲突时先申请登记者优先。


否


申请会议室后，到会议室检查：茶叶、纸杯、纸巾、矿泉水是否满足需求


提前半小时，业务科室打开会议室


会前准备：1.签到表及茶水；2.打开多媒体设备、       空调；3�

会议正常召开，需预订盒饭，确定份数后提前1小时告知处办。


会议正常召开，需预订盒饭，确定份数后提前1小时告知处办。


处办检查登记使用管理情况，做好记录，按优良中差评定使用效果，每学期公布一次。


是�

教务处会议室管理使用工作流程


会议结束，收拾会场：1.关闭多媒体设备、空调；2.清理会场垃圾；3.关闭灯、门窗等



