闽北职院办〔2016〕16号
闽北职业技术学院会议室、报告厅管理制度

第一条：会议室、报告厅是专门用于召开会议、研讨工作的地方。会议室、报告厅由办公室统一管理，负责使用登记与调度等相关内容。会议涉及使用的设备设施由专人负责保管、管理与调试。

第二条：为了避免会议时间发生冲突，各处室、系部使用会议室、报告厅需提前通知办公室，填写《会议室、报告厅使用登记表》，以便统一安排。

第三条：填写《会议室、报告厅使用登记表》时，需说明会议相关情况。比如明确使用时间、参会人员等，如有需要协办的事项需提前注明，以便办公室根据情况做好相关协调安排。

第四条：正常工作日，各处室、系部提前到办公室填写登记表。若周六日或下班时间使用，需提前至少半天到办公室填写《会议室、报告厅使用登记表》，领用会议室、报告厅钥匙备用，并于工作日及时归还。

第五条：如有外来领导或客人来我学院，需提前一天通知办公室，以备整理会议室、报告厅等。如学院培训等内部使用，需提前半天申请。

第六条：会议室、报告厅使用需遵循领导优先，先登记先使用、先紧急后一般、先全局后处室、系部的原则；各处室、系部之间可本着重要、紧急优先的原则自行协商解决。如遇特殊情况、紧急会议可先通知办公室负责人，立即开启会议室、报告厅先行使用，事后补办有关登记。

第七条：各处室、系部应在所预约时间到达会议室、报告厅，并开始使用。若长时间未到，则会议室、报告厅使用权由办公室另作安排。

第八条：如各处室、系部临时取消申请，再需使用时，需重新申请。各处室、系部及个人应按预约时间内使用完毕，若后续时间无其他安排，可超时使用。但若紧接的时间段内已安排了其他处室、系部使用，超时必须离开会议室、报告厅，终止使用该会议室、报告厅。

第九条：如需使用会议室、报告厅设备，应提前说明，以备提前准备，确保会议顺利进行。

第十条：各处室、系部在会议期间要宣导参会人员爱护公共设施，自觉维护会议室、报告厅的环境卫生。

第十一条：使用会议室、报告厅的各处室、系部会后及时整理，关闭投影仪、空调，椅子及时归位，确保各种电器断电、门窗关闭，室内干净整洁。如发现设备故障和公物损坏应及时告知后勤处，以便及时修理。

第十二条：未经允许，任何处室、系部与个人不得擅自使用会议室、报告厅、不得擅自挪用会议室、报告厅多媒体设备和桌椅等物品。若要借用会议室、报告厅内物品，需得到办公室负责人许可。借用完毕后，需及时归还。

院办公室

2016年12月16日

（此件主动公开）
 闽北职业技术学院办公室        2016年12月16日印发
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