
上海交⼤-南加州⼤学⽂化创意产业学院

教室及会议室预约使⽤管理办法

为了规范学院各类型场地规范申请使⽤，充分有效利⽤教室及会议室资源，满

⾜学院各类课程和活动需求，特制定本办法。

第⼀章 使⽤原则

第⼀条 学院内所有教室及会议室均需预约借⽤。（预约系统登录链接为：
https://icci.sjtu.edu.cn/bs/admin.php）教室及会议室预约系统由综合事务办公室负
责维护和后台管理。

第⼆条 教室及会议室预约系统⼀般仅对学院内部师⽣开放使⽤，使⽤者可⽤交
⼤Jaccount账号登录预约，有特殊情况可以另申请开设预约账号。

第三条 如遇到申请冲突，以学院重要活动、全⽇制研究⽣课程优先使⽤为原
则。

第四条 如需预约教室及会议室，申请⼈⾄少提前1个⼯作⽇在预约系统提交申
请，并由综合事务办公室审核通过后⽅可使⽤。

第五条 会议经办⼈员须根据会议安排，提前⾄少⼀天与会议室管理员明确设备
需求，并履⾏可移动设备（如笔记本电脑、话筒、录⾳笔等）的借⽤登记⼿续，必
要时可提前预借会议室钥匙。

第六条 综合事务办公室负责在每学期初安排会议室及其设备使⽤有关的内部培
训（教职员⼯可根据⾃⼰需求选择参加），并在每⼀间会议室内张贴使⽤指南。该
指南的准确性，需达到⽆使⽤经验的⼈员按图索骥便能顺利使⽤。如参照指南后在
使⽤中仍有困难，会议经办⼈须及时联系会议室管理员提供相应的技术⽀持。

第⼆章 相关职责

第七条 如遇预约系统或者⽹络故障，申请⼈可通过电⼦邮件⽅式发送⾄
lijiawen@sjtu.edu.cn并抄送dingyapei@sjtu.edu.cn提出申请。

第⼋条 教室及会议室使⽤应严格控制在预定时间内，如遇特殊情况使⽤超时，

需与后续预约使⽤⼈协调。

第九条 ⾃觉保持室内卫⽣，禁⽌在室内饮⻝、吸烟。正确使⽤教学设备，如需
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技术⼈员在场协助或教室内已有设备外其他需求，请在申请备注中提前告知。

第⼗条 教室及会议室内桌椅物品禁⽌随意移动。如需调整，请提前与综合事务
办公室联系，使⽤后将所有桌椅物品恢复原处。

第⼗⼀条 场地使⽤完毕后，需关闭所有设备，落锁并归还所借⽤的可移动设备
及钥匙。归还⼿续⼀般需在使⽤当天完成，最晚不应超过第⼆天。

第⼗⼆条 场地使⽤⼈员必须爱护室内的设备及物品，保持室内清洁，并向学⽣
做好安全教育⼯作，不带有⾊饮料或零⻝进⼊室内，不得将教室及会议室的各种设
施带离或转做他⽤。使⽤结束后应进⾏必要的检查，保证桌椅归位、检查安全(电
源)，关好窗、空调，锁好⻔，并做好保洁⼯作。

第⼗三条 任何部⻔和个⼈不得在教室及会议室进⾏与教学及业务⽆关的会议或
讨论。严禁在教室及会议室中传播违法、违背社会公德、职业道德、涉及邪教、恐
怖暴⼒及危害他⼈身⼼健康的低俗⽂字、图⽚、视频。不得在教室及会议室进⾏商
业产品推⼴或商业宣传活动。

第三章 违规处罚

第⼗四条 对违反使⽤规定者，⾸次予以提醒。如多次违规综合事务办公室有权
停⽌该⼈员申请使⽤权利。

第⼗五条 如使⽤⼈因使⽤不当，造成家具、物品、设备损坏，经检查确认，需
由使⽤⼈承担所有赔偿损失。

第四章 其他

第⼗六条 本办法由综合事务办公室负责解释。

第⼗七条 本办法⾃颁布⽇期起开始执⾏。

上海交⼤-南加州⼤学⽂化创意产业学院

2020年09⽉01⽇


