鸿远楼会议室使用管理办法（试行）

第一条 鸿远楼会议室（以下简称会议室）是学校及各部门召开会议、举行接待活动的场所，为规范会议室的管理，保障会议室高效、规范、有序的使用，特制定本办法。

第二条 鸿远楼现有会议室6个，分布在大楼的2-9层，按照“学校所有、分散管理、按需申请、就近安排、资源共享”的原则管理使用。学校指定相关部门就近管理会议室，会议室的固定资产由相关单位接收管理。

第三条 会议室管理单位应安排相关人员，负责会议室固定资产管理和会议室日常管理工作；要协调使用单位的需求，保证会议室正常使用；要制定所管会议室的使用细则，供使用单位遵照执行。

第四条 学校实行“预约管理制度”统一管理鸿远楼内的所有会议室，使用单位需至少提前1个工作日通过办公系统网站上的“会议室预订系统”进行网上预约登记，经会议室管理员网上审批后，即可按预约时间使用会议室。如取消预定，请及时通过系统取消预定，以便其他部门申请。高规格会议需至少提前3个工作日进行预约，并与会议室管理员进行沟通。
第五条 使用单位要维护和保持会议室内卫生，使用后负责会议室的整理与清扫工作，并自觉关闭所有电源及门窗。
使用会议室的仪器设备前，要认真检查其完好程度；使用时，要严格按照仪器设备的操作规范操作；使用后，要整理好仪器设备。在使用过程中如发现问题，应及时通知管理单位。
使用单位不得擅自移动或拆卸任何仪器设备，不得改变会议室设备、家具的位置，不得将会议室物品带出室外。
第六条 第一会议室（912室）、第二会议室（待建）主要用于学校重要会议和接待重要来宾；第三会议室（810室）、第四会议室（724室）主要用于学校领导召集的有关会议，经批准由机关职能部门召集的有关会议；第五会议室（608-1室）、第六会议室（308-1室）、第七会议室（212室）主要用于机关职能部门召集的有关会议。
第七条 本办法由党委（校长）办公室负责解释。
第八条 本办法自印发之日起执行。
校长办公室
2014年11月25日
