
信阳学院会议室使用流程 
 

使用单位提前预约申请，并填写会议室使

用登记表报校办 

 

校办会议室管理人员进行登记、安排 

如时间、地点冲突，则进行相应

调整，并通知申请单位 
 

如时间、地点不冲突，则通知申

请单位可以使用会议室 

申请单位需提前领取钥匙，做好准备 

 

会议结束后，使用单位需及时清扫、整理

会议室，关闭电源、门窗，并做好交接。 


