校会议室使用说明

1、 在会议室安排过程中，优先安排上校会议表的会议；

2、 在校会议表的安排过程中，如果出现会议时间冲突的情况，按照递交会议表时间的先后顺序，优先考虑会议室的借用情况；

3、 校会议表安排情况以公布在综合信息网站上的校会议表为准；

4、 会议室在下周校会议表公布后接受预定，可先电话联系复欣物业李敏（电话：34206599）或登录http://poffice.sjtu.edu.cn/content.aspx?info_lb=164&flag=9查询会议室的空闲情况，并将《校会议室使用申请表》及时送交新行政A楼107室或传真：34206820。
校会议表安排申请表
	日期
	星期
	时间
	内     容
	出 席 者
	地  点
	主办单位

	
	
	
	
	
	
	


申请单位（章）：                经办人：               联系电话：
部门领导签字：                 主管校领导签字：  

注：1、安排上校会议表的会议须有校领导参加；

2、此表须在星期四中午以前送党政办（新行政A楼109室）；

3、此表须经主管校领导签字后方有效。

                                                     年      月      日
校会议室使用申请表（仅供申请会议室）
	日期
	星期
	时间
	内     容
	出 席 者
	地  点
	主办单位

	
	
	
	
	
	
	


申请单位（章）：       经办人：           联系电话：            部门领导签字：

注： 1、本申请表仅适用于会议室申请，需要上会议表的会议须填写《校会议表安排申请表》；


2、此表经会议主办单位领导签字盖章后方有效；


3、具体会议室安排由党政办根据校会议表会议安排情况协调后确认；
4、会议室借用单位在会议结束后需及时关闭照明、投影机等设备电源。
                                                     年      月      日

