会议室使用流程

为规范会议室使用，确保资源合理配置，请严格按照以下流程操作：

一、会议室基本信息

我部门现提供以下四个会议室供使用：

1. 七楼会议室 708

2. 七楼洽谈室 707

3. 六楼会议室 608

4. 六楼洽谈室 607

二、使用申请流程

1. 下载《会议室申请使用备案表》。

2. 填写文件相关信息：

使用日期与时间

参会人数

所需设备

3. 将完整填写的表格盖章并提交至党政办公室（七楼 709室）。

三、会前准备

1. 使用前检查

提前15分钟到场，确认会议室环境及设备状况，如投影仪、音响、麦克风等是否正常。

2. 特殊需求沟通

如需额外设备或技术支持，提前联系党政办公室协调安排。

四、会议期间注意事项

1. 严格按申请的时间段使用会议室，不得超时。

2. 保持会议室卫生整洁，爱护场地及设备。

3. 如需临时调整或取消会议，请及时告知党政办公室。

五、会后整理

1. 清理会场，归还所有设备至原位。

2. 确认无遗留物品或垃圾。

如有疑问或特殊情况，请联系党政办公室（七楼 709 室）咨询，联系人：刘昱成，联系电话17692111725。

附件：会议室申请使用备案表

石家庄铁路职业技术学院

会议室申请备案表

主办单位：

	会议内容
	会议主题
	
	会议地点
	

	
	举办时间
	
	参加人数
	

	
	参加对象
	

	
	会议类别
	

	
	内容提纲

（议程）
	

	备注
	

	主办单位
	负责人：            

 盖章                              年         月        日

	备案单位
	  盖章                             年         月        日


注：此申请审批表一式两份，主办单位留存一份、党政办公室备案一份。
