湄职院办〔2017〕6号                签发人：张 凡
湄洲湾职业技术学院关于印发
《会议室使用管理制度》的通知
学院各单位：
为了进一步规范我院会议室使用管理工作，办公室制定了《湄洲湾职业技术学院会议室使用管理办法》（试行）。经院领导审定同意，现印发你们，请认真执行。
湄洲湾职业技术学院办公室
2017年4月30日

湄洲湾职业技术学院会议室使用管理制度
（试行）
为加强会议室的管理，使会议室使用更加规范、合理化，确保学院各类会议（活动）的正常举行，特制订本管理制度如下：
一、会议室遵循先全局后部门的原则，由院办公室统一管理，负责使用登记与调度等相关事宜。音控设备、灯光、空调、视频设备由现代教育中心负责管理
    二、会议室实行提前预约制度。相关部门需使用会议室，应至少提前一天向院办公室提出申请，并填写《会议室使用申请表》（见附件），经登记批准后方可使用。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各种设备和桌椅等物品。 
三、会议室使用期间，任何部门和个人都必须爱护公物保持会议室环境卫生整洁，特别要爱惜会议室内设备及物品。会议室内禁止吸烟，禁止私自乱拉接电源，禁止携带易燃易爆物品、禁止乱扔丢垃圾、纸屑等杂物。
四、会议室使用结束后，使用部门必须认真负责清扫和整理会场，关闭会议室内各种电器设备的电源，关锁好门窗，要切实做好防火、防盗及其他安全工作，并将钥匙交还院办公室。如发现公物损坏及设备故障应及时报院办公室，以便及时修理，保证其他会议的顺利进行。    
五、会议室不对外使用，特殊情况须经院领导同意。
附：会议室使用申请表

会议室使用申请表
申请部门：（盖章）

	会议室
	
	申请时间
	

	部门安全责任人
	
	联系电话
	

	申请人
	
	联系电话
	


	使用时间
	月   日   时  —    月   日   时  

	会议内容
	

	出席人数
	

	办公室意见
	


注：会议结束后，请及时关闭使用过的电器设备、电源，搞好室内环境卫生，恢复至使用前的状态。
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