上海建桥学院办事指南
办理会议室（体育馆）事宜（项目）
	办事项目

	办理（申请）会议室（体育馆）

	办事机构

	机构名称：院办保卫科
咨询电话：68138404
接待时间：工作日，每周一至周五上午8:00-下午4:30

办事地点：综合大楼402室

	办理对象与资格

	在校学生/教师/教职工/其它人员

	携带材料

	1．《会议室（体育馆）申请表》


	办理程序及期限

	1．会议室提前3天申请，当天答复
2．体育馆提前一周申请，当天答复

	流程图

	






备注：设计使用体育馆篮球场或超过80人的活动须填写《大型活动申请表》，按大型活动申请流程办理。

	收费标准及依据

	不收费

	办理依据

	上海建桥学院《会议室暂行管理办法》   2003年4月

	监督与投诉

	监督投诉电话：58137788


开始





结束





填写《会议室（体育馆）申请表》








部门负责人签字








院办安排








