永嘉学院会议室使用管理办法
[bookmark: _GoBack]为加强会议室的管理，做到合理使用，有效保证各类会议的顺利召开及相关工作开展有序使用，现制定永嘉学院会议室使用管理办法如下：
一、范围
本规定适用于永嘉学院各会议室使用管理。
二、职责
1、办公室负责学院会议室的安排和管理，保证室内整洁卫生、设施完好。
2、办公室负责会议室的钥匙，会议室设施、卫生等管理。
三、内容
1、学院会议室仅限于本院用于举行会议，接待访客，商务研讨，招聘等工作，各部门安排的各种会议，由办公室负责统筹安排，避免发生时间冲突。未经允许不得擅自使用，如遇特殊情况需借他人使用，需通过申请经办公室同意方可。
2、各部门因公使用会议室，原则上需提前一天填写《会议室使用申请表》报备办公室，会议室使用遵循先全局性会议后各部门会议、先紧急性会议后一般性会议的原则。由办公室协调安排后，方可于办公室领取钥匙，并使用会议室。
3、各部门在使用会议室时，不得在会议室大声喧哗，以免影响到其他同事办公。
4、各部门在使用会议室的过程中，须爱护公物，保持会议室的整洁，用完后将所有设备放置原位。会议室配备的影音设备由办公室负责监督管理，各部门使用人员应爱护会议室的公共设备，若发现使用部门操作不当及人为造成损坏的，须追究相应责任。
5、会议室内所有设备、办公用品未征得办公室同意任何人不得拿出会议室或作为他用。若确因需要借用，须经得办公室同意后方可动用，事后归还原处。
6、凡使用会议室的部门，需自行负责会议室内桌签摆放及座次的安排，办公室协助提供会议用品（包括茶叶、纸巾等），不得在会议室内随意乱贴乱画。
7、会议室的照明、音像设备的使用及会务工作原则上由使用部门负责，办公室予以协助。若主办会议部门要求悬挂会标，会议结束后应及时将会标撤销；若有其他特殊性要求，需提前申报，经办公室同意后，方可进行。
8、办公室按每周会议安排表提前准备好会议室，及时做好会议室内设施设备、会务方面的安排。
9、会议结束后，使用会议室的部门负责室内桌面卫生清理和物品整理，并关好门窗、电器等设施设备电源，切实做好防火、防盗及其他安全工作，并及时将会议室钥匙还至办公室，并由相关人员核查使用后的物品状况，如因与会人造成的损失将追究使用人的责任。
10、办公室每天做好会议室场地及消防安全、设备检查工作，保障各类会议、接待活动的正常进行。
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附件1：
会议室管理制度
为规范学院会议室的使用，确保会议的顺利进行，现规定如下：
1、会议室的使用实行登记制度，使用前须填写《会议室使用登记表》（详见附页），由办公室统一安排使用。如遇会议改期或取消，应及时通知办公室。
2、会议室实行“先登记，后使用”的原则，如发生使用时间重叠的情况，双方可协商解决。
3、根据需求，夏季可提前15分钟打开空调。
4、会议室内均配有热水壶、瓷杯，会议期间可按需续水。
5、会议结束后，使用部门应及时清理会场。



会议室分布情况
	序号
	会议室
	规模
	用途
	备注

	1
	315
	35人（备20人）
	举行会议
外宾洽谈
	茶叶、瓷杯、热水壶、投影设备、话筒

	2
	316
	12人（备 5人）
	举行会议
外宾洽谈
	茶叶、瓷杯、热水壶、投影设备

	3
	317
	10人
	外宾洽谈
	投影设备







附件2：
会议室使用申请表
	使用部门
	
	日期
	  年    月     日 

	会议主题
	
	联系人
	
	电话
	

	使用时间段
（  月  日）
	上午
	至
	人数
	
	会议室
	

	
	下午
	至
	人数
	
	会议室
	

	会场需求
	
	外来参会人数
	

	
	
	外来参会车辆
	

	备注
	

	注意事项
	1、 为了避免会议发生冲突，各部门如需使用会议室，需提前至少半天联系办公室人员，以便统筹安排。
2、 会议室由使用部门人员自行布置（桌签、茶水等），必要时办公室可提供协助。
3、 开会期间请爱惜会议室的设备及物品，与会人员请勿乱扔烟头、纸屑等杂物，勿随地吐痰。
4、 会议结束后，请自觉清理桌面的空水瓶等垃圾，摆正座椅，将会议室恢复到使用前的状态，并将清洗后的瓷杯放于消毒柜，以备下次使用。如确无时间整理，请交办其他同事处理或联系办公室。
5、会议室整理好后，使用部门需关闭会议室电灯及其他设备的电源，关好门窗，并及时把钥匙归还至办公室。如发现设备故障和公务损坏应及时报给办公室，以便及时修理，保证其他会议顺利进行。

	钥匙归还时间
	
	归还人签字
	

	经办人签字
	




