
借用教室、会议室流程

备注：

请提前一天借用。院办每天 17:00整理当天晚上至后一天

17:00前的借用信息，如属临时借用，请与院办协调。

登录综合服务平台登记借用

西阶梯教室、204会议室 学术报告厅、101会议室

分管领导审批

填写《计算机学院教室、会议

室借用审批表》

到院办查阅使用情况

借用当天到门卫处领取钥匙，

并押证件

做好保洁工作，关好门窗电器

等设备

到院办办理借用手续

门卫检查验收后领回证件 借用当天到门卫处领取钥匙，

并押证件

做好保洁工作，关好门窗电

器等设备

门卫检查验收后领回证件


