北京印刷学院会议（活动）场地使用申请流程图
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注：1、会议（活动）如需用到网络、多媒体、音响、电子屏、舞台灯光等设备，由后勤基建处将申请表转送教学技术与网络中心。
2、会议（活动）人数超过400人以上，须填写《北京印刷学院大型活动审批表》送安全稳定处备案（表格可在安全稳定处网站下载）；需要使用礼堂时，填写《北京印刷学院礼堂使用审批表》。
3、后勤场地管理员按使用单位的要求到现场开门，并为使用单位开展相关工作提供必要的支持和协助，场地使用后，管理员在清理完场地后锁门。
使用单位在会场管理网进行申请








使用单位负责人签字并盖章





学校办公室负责人审批：综合楼322室 (办公室签字盖章)





学校办公室审批





到后勤基建处办理相关事项


场地使用注意事项告知


落实使用的设备设施，如多媒体、音响、话筒、电子屏、网络、舞台灯光、空调、主席台家具等。


约定场地布置、彩排和会议（活动）的开门时间及关门时间。








地点：校本部物业管理部


负责人：王金兰


电话：60261207


手机：13691123067





申请表下载地址： 


学校校园网主页�  组织机构�学校办公室�会议管理


（� HYPERLINK "http://hcgl.bigc.edu.cn:8080/" �http://hcgl.bigc.edu.cn:8080/�）








