
  广西交通职业技术学院信息工程系会议室、机房使用申请表

	申请部门
	
	申请人
	
	申请部门

负责人签字
	

	使用时间
	年        月      日        ～

	拟申请使用会议室、机房室
	

	申请理由
	

	信息工程系负责人签字
	

	会议室、机房使用管理规定

1.各系部、处室使用会议室、机房，须提前1-2天到403办公室递交书面申请，进行申请登记。

2.院级会议优先使用会议室、机房，如部门申请使用会议室、机房发生时间冲突，采用“先申请者先使用”的原则。

3.如使用会议室、机房开展学生活动的，须由组织活动部门负责人签字，方可使用会议室、机房。布置会场时，组织活动的老师须到场指挥学生，务必在指定位置悬挂横幅，不能随意张贴海报、标语、装饰物等于会场。

4.使用会议室、机房时，未经同意不能随意改变会议室内的设备、桌椅及其他物品的摆设位置；不得擅自动用会议室的电脑、音箱、功放、投影等设备；不得将会议室、机房的物品带离。

5.使用会议室、机房过程中，要爱护公物和保持现场清洁、卫生。
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