
借用单位按时使用会议室，会议室管理员确认使用情况

内部活动使用免费会议室，
流程结束

使用收费会议室后14天内，借用人
进行“会议室借用确认”

结算经办人提交《会议室结算单》

流程结束

教学管理系统会议室网上预约和结算流程

经办人及时做好业务归档

结算审核人审核《会议室结算单》

结算经办人凭《会议室结算单》和
《用款申请单》到财务处缴费

结算经办人将《会议室结算单》送
教务处备案

加急审批或突发事件
请与院办沟通加急事由，院办负责人
同意后联系相关单位负责人即时处理

教务处审批

借用单位审核

借用人预约会议室


