
上海交大-南加州大学文化创意产业学院 

教室预约系统管理规则 

为了规范学院各类型场地规范申请使用，充分有效利用会议室资源，满足学院各

类课程和活动需求，特制定本规定。 

一、使用原则 

1、教室预约系统由综合事务办公室负责维护和后台管理。 

2、教室预约系统一般仅对学院内部师生使用交大 Jaccount 账号登录预约，有

特殊情况可以另申请开设预约账号。 

3、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。 

4、预约需至少提前 1个工作日在教室预约系统提出申请，并由综合事务办公

室审核通过后方可使用。 

二、相关职责 

1、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。 

2、教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。 

3、自觉保持室内卫生，禁止在室内饮食、吸烟。正确使用教学设备，如需技术

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。 

4、教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。 

三、违规处罚 

1、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。 

2、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。 



四、其他 

1、本规则由综合事务办公室负责解释。

2、本规则自颁布日期起开始执行 
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