                      报告厅申请使用流程

[image: image1]












各部门使用完毕后负责还原会场，做好清理工作，指定专人与资产管理处管理人员进行交接。

















使用报告厅





资产管理处审核，统筹安排





申请使用报告厅的单位提出使用申请，并通过智慧交大OA系统日常公务填写《华东交通大学报告厅使用申请表》





如需使用投影设备需提前试机，与现代教育中心联系，做好调试工作





周历上安排的会议、活动








