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内电信院办函〔2019〕17号

内蒙古电子信息职业技术学院
党政办会议室使用管理办法

为规范对学校会议室、报告厅等场所(以下统称“会议室”)的管理，便于统筹协调，提高使用效率，保证会务服务质量，确保各类会议、讲座及报告等规范有序进行，结合学校实际，制定本办法。
第一条  会议室情况
	名  称
	位  置
	座位数
	备注

	一号会议室
	会议中心一楼
	72
	视频

	二号会议室
	会议中心一楼
	40
	

	1号报告厅
	会议中心二楼
	488
	

	2号报告厅
	会议中心二楼
	160
	

	301会议室
	行政楼三楼
	25
	

	318会议室
	行政楼三楼
	25
	

	图书馆报告厅
	图书馆二楼
	240
	


第二条  会议室使用范围及性质
各会议室于学校主办、承办的各类会议、培训等，不对个人及外单位开放，禁止举办涉及商业性质的各类活动以及带有娱乐性质的晚会、联谊等。使用范围如下：

（1）报告厅用于召开各类大型会议、学术报告、讲座、培训等。

（2）其它会议室用于校内各类工作会议及会谈。如遇特殊情况，由党政办公室综合管理协调安排。

第三条  会议室使用管理
（1）会议室由党政办公室统一管理，负责使用登记与调度、设备维护等相关事宜。

（2）会议室使用遵循先紧急性会议后一般性会议的原则，优先满足全局性会议使用。若时间安排上有冲突，原则上按申请时间先后顺序确定。

（3）会议室申请实行预约审批制度。使用部门须提前3个工作日进行网上申请。

（4）会议室内部设施由党政办公室安排专人负责，任何使用部门和个人不得擅自使用会议室、操作多媒体设备，以及随意拆卸、安装设备和更改设施设备摆放位置；不允许乱钉、乱挂标语、条幅等。

（5）使用部门需提前1天派负责教师到党政办公室进行协调、会场布置等工作。

（6）如使用部门会议取消或变更，应第一时间告知党政办公室。

（7）使用部门要爱护会议室的各类设施，自觉维护环境卫生。会议结束后，使用部门应及时通知党政办公室，并一同检查会议室内各类设施。如因使用不当造成设施损坏、丢失等现象，由使用部门负责赔偿。对于违反规定和不配合管理的部门，将暂停其使用。

第四条  附则
本《办法》自发布之日起执行，由党政办公室负责解释。

                                 党政办公室

                               2019年5月16日
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