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预约申请前准备



确定活动类型

明确是举办学术会议、报告讲

座、文艺演出还是其他类型活

动。

预估参加人数

根据活动规模，合理预估参加

人数，以便选择合适的报告厅

。

了解活动需求

明确活动对报告厅的设施、环

境等具体要求，确保活动顺利

进行。

明确使用目的与需求



向报告厅管理部门查询可用时间段，确保所选时

间无冲突。

查询空闲时段

根据活动需求，合理规划活动时长，避免超时使

用。

考虑活动时长

在预约时间前，预留足够的准备时间，以应对可

能出现的意外情况。

预留准备时间

确认可用时间段



填写完整的预约申请表，包括活动名

称、时间、人数等基本信息。

预约申请表

提供详细的活动方案，包括活动流程

、使用设备、安全措施等。

活动方案

根据报告厅管理要求，相应的申请负

责人需到场

相关工作

了解预约使用报告厅的费用标准，准

备相应的押金或费用。

外单位租用押金单或费用单据

提前准备必要材料
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预约申请流程概述



03

填写申请人信息

包括姓名、联系方式等，确保审核人员能够及时与申请人取得

联系。

01

确定预约时间

在申请表单中明确填写希望使用报告厅的具体日期和时间段，

以便统筹安排。

02

提供活动信息

详细填写活动名称、活动类型、预计参加人数以及活动需求等

信息，有助于审核人员更好地了解活动情况。

工作台填写预约申请单



确认申请表单填写无误后，及时提交申请，以便审核人员尽快处理。

申请提交后，需耐心等待审核结果，期间可保持电话通畅，便于接收审核通知。

提交申请

等待审核

提交申请并等待审核



审核结果通知

审核人员将在规定时间内对申请进行审核，并通过电

话或邮件等方式通知申请人审核结果。

确认审核结果

申请人接到通知后，需及时确认审核结果，如有疑问

可与审核人员进行沟通。

审核结果通知与确认



工作台——学术报告厅预约申请——填写详细信息进入审批流程

图例：审批流程
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使用过程中注意事项



1

2

3

爱护报告厅内的所有设施，不得随意搬动、损坏

。

严禁在报告厅内吸烟、吃零食、乱丢垃圾等。

使用后，应自觉清理场地，确保卫生整洁。

爱护设施，保持卫生整洁



在使用报告厅前，应熟悉安全出口和疏散路线。

严禁携带易燃易爆等危险物品进入报告厅。

活动期间，应确保人员有序进出，避免拥挤或混

乱。

确保活动安全有序进行
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在遇到紧急情况时，应立即按照管理人员的指示进行疏散和应

对。

01
在使用过程中，如遇到设备故障或其他问题，应及时联系管理

人员协助解决。

02
如需延长使用时间或调整使用安排，应提前与管理人员沟通并

征得同意。

遇到问题及时联系管理人员



1

2

3

严格遵守报告厅的使用规定，不随意更改设备配

置或场地布局。

保持报告厅的整洁与卫生，爱护公共设施，不随

意涂鸦或损坏设备。

在使用过程中，注意控制音量，避免对周边环境

造成干扰。

注重使用过程中细节管理



01 02 03

在活动结束后，按照要

求及时归还设备，整理

场地，确保报告厅的后

续使用。

如遇设备损坏或遗失等

突发情况，应立即与相

关部门联系，积极配合

处理。

对使用过程中的问题和

建议，及时向相关部门

反馈，促进服务质量的

提升。

积极配合后续工作，确保顺利结束


