
化学化工学院LED显示屏管理暂行办法
为规范LED电子显示屏的使用和管理，充分发挥其服务学院教学、科研、管理、后勤的重要作用，及时准确发布有关通知及重要信息，特制定如下规定：
一、发布内容
（一）学院的规章制度、重大活动和会议通知。
（二）各研究所的宣传资料，及考务信息等资料。
（三）根据需要发布重要活动以及登载欢迎类、节庆类等宣传资料。
二、发布时段

电子显示屏信息正常播放时间为：9：00—17：30，寒暑假期期间电子显示屏一般不播放。
三、发布流程
需要发布信息的各研究所（中心）需提前填写"化学化工学院LED显示屏使用申请表"，由部门负责人签字报办公室备案，电子版发送至hxhgxy@lzu.edu.cn邮箱。然后由管理人员安排播放。管理人员发送信息前应报领导认真审核,报送的信息必须真实、准确，文通字顺，与业务无关的信息发布需要院领导签字审批。
如果遇到需要紧急发布各种信息等情况，可由院领导安排先执行后及时补办手续。
四、日常维护
学院办公室负责LED电子显示屏正常运行，并及时处理过期内容。学院办公室值班人员要熟练掌握LED显示屏的操作技术，精心维护，如出现故障应及时向学院后勤报修，后勤工作人员负责联系和协调有关维修事宜。学院各级部门共同负责大屏的日常物理安全检查工作，防止人为破坏。
五、此规定自2013年1月1日起实施。
化学化工学院
二〇一二年十一月十三日
化学化工学院LED显示屏使用申请表
	申请单位
	
	联系人
	

	申请使用开始时间
	     年    月    日   时
	联系电话
	

	申请使用截止时间
	     年    月    日   时
	单位负责人
	

	显示内容
	



