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附件：

为确保会议室的合理利用、维护其整洁与安全，以及保

障各类会议的顺利进行，加强会议室管理，提高会议室利用

率，确保会议室的正常使用和安全，特制定本办法。

一、本办法适用于学校内部所有部门及教职员工，以及

校外人员申请使用会议室的事项。

二、会议室管理

1.会议室由校办统一管理及日常安排调配，信息化建设

与管理中心负责设备维护、物业管理部门负责卫生清洁等工

作。

2.会议室的使用应遵循“先申请，后使用；先学校，后

部门”的原则。内部人员需提前向管理部门提出申请，经审

批后方可使用；外部人员使用需经过更严格的审批流程，并

签订使用协议。

3.需要使用会议室的人员至少提前两天在企业微信平

台 “会议室使用申请”模块上申请登记，明确使用单位、

联系人，联系电话、会议名称，使用时间、地点、参会人员

及需要使用的设备信息等。除特殊情况未预约的，将不能使

用会议室。
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4.因申请使用会议室改期或取消的，必须在企业微信中

办理撤销或是更改手续。

三、会议室使用

1.使用会议室设备时，需按照操作规程进行，不得擅自

改动设备连接线、移动或拆卸设备。使用后，须关闭投影仪、

功放及 LED 大屏等信息化设备，同时关闭空调、灯光、门窗

等设备，节约能源。

使用者使用前必须熟悉操作流程，并严格按规范进行操

作，若遇故障请及时向信息化建设与管理中心报告。

2.使用会议室期间，应保持室内整洁，禁止吸烟、喧哗。

会议结束后，使用人员需及时清理会场，带走会议资料，确

保会议室恢复原状。

3.使用会议室时，应注意安全用电，禁止私拉乱接电源，

改接多媒体音频视频线路。

四、违规处理

1.对于未按规定预约会议室、逾期未用或提前结束、损

坏会议室设备、家具和其他物品等行为，将视为违规。

2.对于违规行为，管理部门将视情况采取通报批评、记

录违规情况、要求赔偿损失、停用会议室等措施。情节严重

者，将追究相关人员责任。
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五、本办法自发布之日起执行，由信息化建设与管理中

心负责解释。
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