
杭州万向职业技术学院会议室使用管理规定
为加强学院会议室、报告厅、接待室（下统称会议室）管理，确保会议室的规范、有效使用，特制定本管理方法。具体内容如下：
    1．会议室是学院院专门用于召开学术报告、会议、组织活动和接待客人的场所，未经允许不得擅自使用。本管理办法所指的会议室包括：
	一号校区
	1楼报告厅、2楼视频会议室、3楼会议室

	二号校区
	大报告厅、小报告厅、小报告厅左会议室、小报告厅右会议室、3319、3321、6108、6213/6214、6303、6304（接待室）


 2．会议室由学院办公室管理，采取统一登记调度使用，会议室内音箱等设备使用、维护和管理专人负责，会议室卫生保洁工作由后勤产业处负责，会议室未经院办公室允许，任何部门和个人不得擅自使用会议室、不得擅自挪用会议室多媒体设备和桌椅等物品。
  3．会议室实行提前预约制度。相关人员（部门）使用会议室，需填写相应的申请表，包括会议主要内容、参会人数、使用时间、申请人及联系电话、安全负责人等信息，经登记批准后方可使用。
  4．使用人应爱护会议室设施，并保持会议室清洁。活动期间，要爱惜会议室的设备及物品，特别是多媒体、音响设备等。
  5．会议室活动结束后，使用人应进行必要的检查，关闭会议室内各种电器设备的电源，特别注意必须等待投影仪散热，指示灯变红后方可切断电源，关好门窗，对会议室进行清扫和整理，如有损坏照价赔偿。经劝说后，仍未自觉遵守各项规定，将停止其继续借用会议室。
  6．严禁涉及商业、非法集会、散布非法言论等的各类活动。
  7．本暂行办法自2012年11月12日起实行。
8.具体流程：填写申请表递交院办秘书登记---院办审核批准并通知使用人和管理人员---会后联系管理人员并整理会议室。
9.说明：
（1）一般性会议需提前2天填写《会议室使用申请表》至院办秘书登记，以便总体协调使用，审核通过后即可使用对应会议室；相对固定的组会等，只需每学期初发送《例会使用申请表》登记备案一次，不必重复申请。
（2）届时请申请者提前10分钟到6302登记领用钥匙，需晚上使用的请于当天下午15:30分之前到6302院办秘书登记，遇法定节假日请提早于上班时间与院办联系。若在预定时间不能按时使用时，申请人应及时联系学院办公室联系。

（3）会议室使用需遵循领导优先，先登记先使用、先紧急后一般、先全局后部门的原则；如遇特殊情况、紧急会议可先通知学院办公室负责人，立即开启会议室先行使用，事后补办有关登记。
附件1     会议室使用申请表

	申请日期
	           年     月     日   星期          

	申请时间段
	

	选择会议室
	
	出席人数
	

	申请人
	
	联系电话
	

	安全责任人
	          (请填写项目负责人或部门领导，必须为教师)

	使用说明
	会议主要内容
	

	
	主要出席人员
	

	
	需求说明：

	备    注
	一、填写发送《会议室例会使用申请表》到院办秘书登记备案，审核通过后即可使用对应会议室。

二、届时请申请人或安全责任人提前到6302登记并与后勤处物业管理员联系使用，需晚上使用的请于当天下午15:30分之前到6302登记使用，遇法定节假日请提早于上班时间与后勤物业管理员联系，并对会议室设备进行必要调试，如有问题可及时联系管理员。

三、参会人员应自觉维护会议室卫生和爱护会议室设施，保持环境卫生，严禁乱用会议室有关设施或配置的公物。

四、使用人员要爱惜会议室中的设备、设施，人为损坏的，将由安全负责人全权负责。

五、会后应及时与管理员联系并做好会后整理工作。确定卫生，门窗，设备、电源（特别注意必须等投影仪散热指示灯变红后方可切断电源）等均符合要求的前提下归还钥匙。

六、遇有特殊情况可先通知院办公室负责人，立即开启会议室先行使用，事后补办有关登记。

	检查情况
	检查人：                  检查时间：


附件2      本学期例会使用申请表
	申请说明
	使用时间段
	会议室
	会议主要内容
	人数
	需求说明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	申请人
	
	联系方式
	

	安全责任人
	                   (请填写项目负责人或部门领导，必须为教师)

	备    注
	一、填写发送《会议室例会使用申请表》到院办秘书登记备案，审核通过后即可使用对应会议室。

二、届时请申请人或安全责任人提前到6302登记并与后勤处物业管理员联系使用，需晚上使用的请于当天下午15:30分之前到6302登记使用，遇法定节假日请提早于上班时间与后勤物业管理员联系，并对会议室设备进行必要调试，如有问题可及时联系管理员。

三、参会人员应自觉维护会议室卫生和爱护会议室设施，保持环境卫生，严禁乱用会议室有关设施或配置的公物。

四、使用人员要爱惜会议室中的设备、设施，人为损坏的，将由安全负责人全权负责。

五、会后应及时与管理员联系并做好会后整理工作。确定卫生，门窗，设备、电源（特别注意必须等投影仪散热指示灯变红后方可切断电源）等均符合要求的前提下归还钥匙。

六、遇有特殊情况可先通知院办公室负责人，立即开启会议室先行使用，事后补办有关登记。



