浙江农林大学学校会议室、会客室使用管理规定
为规范学校会议室、会客室使用管理，充分发挥作用，提高利用效率，特制定本规定：    
一、使用范围
1、各会议室只供学校举行各种会议、研讨和对外接待使用，会客室主要供学校领导接待来宾和会谈之用。
2、会议室、会客室及附属设备由学校办公室统一管理，并安排专人负责，附属设备原则上不得外借。
二、借用原则

1、会议室、会客室使用遵循先学校会议后各部门会议、先紧急性会议后一般性会议，内宾让外宾、下级让上级的原则。
2、若各部门预定的会议室与学校临时安排的重要会议发生冲突，由校办负责统筹调整，使用单位须服从安排。学校的重要会议安排请登陆校园办公系统“每周安排”查看。
三、借用程序
1、学校各部门需使用会议室时，应提前向校办行政科预约登记（大型会议提前两天，一般会议提前一天），并说明使用时间、期限、要求等情况。不提前预约的，一般不予安排使用。
2、双休日或节假日使用会议室须在工作日预约登记（寒暑假除外）。
3、因未办理登记手续、登记不及时或不明确而造成延误会议等后果，由借用部门负责。
四、使用要求

1、会议室一经借出，会务工作应由使用部门派专人负责，提倡自备茶杯，特殊设施由校办专人负责调试使用。
2、使用会议室期间，使用部门和与会人员要爱护公物，自觉保持和维护室内卫生，不得随意将会议室用品带走或挪作他用。

3、在会议室、会客室悬挂、张贴物品等，不得损坏原有装修。会议结束后，使用部门须及时对悬挂、张贴物等进行清理，桌椅恢复原貌，并做好卫生工作。

4、注意安全，节约用电。会议室内禁止吸烟和大声喧哗。会议结束后要及时关闭空调、投影仪等电器电源，关好门窗。因使用部门未及时关闭电器电源、门窗等原因，造成浪费以及设备和物品损坏或丢失的，由会议使用部门承担责任。会议室使用完毕，请及时通知校办行政科，以便工作人员及时检查附属设备、维护清洁卫生。

五、附则

1、本规定所指会议室、会客室见附件。

2、本规定自发文之日起执行，由学校办公室负责解释。
附件：1.浙江农林大学行政楼会议室、会客室概况
2.浙江农林大学行政楼会议室、会客室借用登记单
附件1

浙江农林大学行政楼会议室、会客室概况

	名  称
	地  点
	座位数
	主要功能
	设 备

	第一会议室
	行政楼302
	80
	大型会议、中型会议
	多媒体

	第二会议室
	行政楼212
	20
	小型会议
	多媒体

	第三会议室
	行政楼311
	13
	小型会议
	

	会客室
	行政楼211
	13
	接待重要领导、重要来宾及外宾
	


附件2

浙江农林大学行政楼会议室、会客室借用登记单

	借用部门
	
	借用时间

（起、讫）
	

	借用人
	
	联系电话
	

	会务工作

负责人
	
	联系电话
	

	会议内容
	
	是否需要使用

投影设备
	

	借用部门

负责人签字
	

	备      注
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