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资阳环境科技职业学院
关于印发《会议室使用管理办法》的通知

各部门：
现将《会议室使用管理办法》印发给你们，请做好贯彻落实。

    附件：会议室使用管理办法
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2021年9月17日
 抄报：理事会、集团公司
资阳环境科技职业学院党政办公室           2021年9月17日印— 1—



资阳环境科技职业学院
会议室使用管理办法

第一条　为加强学院会议室的使用和管理，提高会议室使用效率，根据学院实际情况，特制定本办法。
第二条  学院会议室分布情况：
	会议室
	[bookmark: _GoBack]地点
	标准座数
	有无多媒体

	贵宾室
	综合楼一楼
	8
	有

	一号会议室
	综合楼一楼
	20
	有

	二号会议室
	综合楼二楼
	30
	无

	C101报告厅
	学术报告厅
	632
	有

	C103报告厅
	学术报告厅
	231
	有


以上会议室由党政办公室负责日常管理和维护，统筹安排。
[bookmark: _Hlk76682572]第三条  各部门使用会议室须提前1天填写《会议室使用申请表》，经部门负责人签字后，报党政办公室审批。其中C101报告厅还需教务处结合排课情况签批使用意见。
会议室安排若有时间冲突，原则上按申请时间先后顺序确定。若各部门预定的会议室与学院临时安排的重要会议或重要接待活动发生冲突，由党政办公室负责统筹协调。
第四条  学院会议室采取“自助服务”的办法使用。相关会议室申请获批后，使用部门在党政办公室登记、领取钥匙，并做好会场布置、会议服务工作。
会议所需茶杯、茶叶、纸巾在会议室自取；座牌、写字板、话筒支架、投影仪转接头在党政办公室登记借用；会议所需电脑由使用部门自备，图书信息中心负责提供设备技术支持。
第五条  各部门在使用会议室过程中，应自觉爱护会议室环境卫生和设施设备，做到以下几点：
（一）未经允许，不得随意拆卸、搬离室内设施设备，不得随意悬挂、张贴实体会标；
（二）不得在会议室内进餐、吸烟、随地吐痰、乱丢杂物、乱涂乱画。
第六条  会议室使用结束后，使用部门须将所有设施还原，切断设备电源，关好门窗，打扫会议室，清洁好茶杯等器皿放归原处后，到党政办公室归还钥匙及借用物资。
第七条　党政办公室应在使用部门办理归还手续时，检查会议室状态，及时补充茶叶、纸巾等易耗品。检查过程中，如发现设施设备有人为损坏情况，报后勤处维修，并由后勤处根据设施设备价值追究责任人赔偿责任。
第八条　本办法自2021年9月17日起试行，由党政办公室负责解释，未尽事宜在实施过程中完善。

附件：会议室使用申请表
[image: 微信图片_20190425100737.png]附件
会议室使用申请表

	申请部门
	
	经办人
	

	会议/活动主题
	

	会议时间
	月  日星期（  ）   时   分——   时   分

	申请会议室
	
	参会人数
	

	主宾姓名/职务
（仅接待活动填写）
	

	部门负责人
意见
	

	教务处意见
（仅申请C101填写）
	

	党政办公室
审批结果
	

	注意事项

	1. 学院会议室采取“自助服务”，相关会议室申请获批后，请到党政办公室登记、领取钥匙，并做好会场布置、会议服务工作。会议所需茶杯、茶叶、纸巾在会议室自取；座牌、写字板、话筒支架、投影仪转接头在党政办公室登记借用；会议所需电脑由使用部门自备，图书信息中心负责提供设备技术支持。
2. 未经允许不得随意拆卸、搬离室内设施设备，不得随意悬挂、张贴实体会标。
3. 不得在会议室内进餐、吸烟、随地吐痰、乱丢杂物、乱涂乱画。
4. 会议/活动结束后，请将所有设施还原，切断设备电源，关好门窗，打扫会议室，清洁好茶杯等器皿放归原处，并将钥匙和借用物资归还党政办公室。
5. 会议使用过程中，如因人为原因造成设施设备损坏，请在归还钥匙时如实告知，照价赔偿。
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