安徽财经大学会议室（厅）使用申请表
申请时间：     年    月    日

	申请事由
	

	申请单位
	

	申请场所
	

	使用时间
	
	参会人员
	

	具体负责人
	
	联系电话
	

	联 系 人
	
	联系电话
	

	使用单位

领导签字
	领导签名：           

	宣传部领导
意      见
	领导签名：           

	保卫处领导
意      见
	领导签名：           

	校办领导

意    见
	领导签名：           

	注：使用200人以上的会议室（厅）须宣传部、保卫处的审核。

	使用后会议室（厅）状况
	验收人签名：           

验收时间：           


附件：学校会议室（厅）使用管理制度
安徽财经大学会议室（厅）使用管理办法

为规范学校会议室（厅）的管理，保证学校各类会议的召开和对内对外学术交流，确保会议室（厅）设备、设施完好，提高使用效率和服务质量，特制定本办法。

一、会议室（厅）的功能定位
1．①号会议室是学校党委常委会、校长办公会使用的会议场所。

2．②号会议室是学校召开部门小型座谈会和参加相关会议的候会的场所。
3．③

 = 4 \* GB3 ④号会议室是学校召开部门会议、协调会及人数在30人以内的会议场所。

4．视频会议室是学校用来召开网络视频会议和视频演播会议的场所，同时也是接待上级机关、兄弟单位等来我校进行的座谈会、洽谈会、汇报会、反馈会等会议的场所。

5．会议厅是学校召开处级干部会，党代会、教代会及各类中小型学术报告会的场所。

6．图书馆报告厅、西校小学术报告厅是学校召开中型会议和中小型报告会的场所。

7．东校区艺术楼报告厅、西校区报告厅是学校举办大型会议、大型报告会和举办大型晚会的场所。

二、会议室（厅）的申请使用

会议室（厅）按功能定位使用，非会议室（厅）功能定位以外的单位使用会议室（厅）必须履行申请程序，由学校办公室统一审批。

1. 申请单位使用会议室（厅）必须提前申请，使用会议室须提前3天申请；使用会议厅、报告厅须提前10天申请。

2.使用单位从学校办公室网站下载使用申请表，并认真填写申请表，履行会议内容审查、安全审查程序后报学校办公室统一安排。

3.申请使用会议室（厅）与学校重大活动发生冲突时，申请会议将被推迟或取消。

4.当多个单位申请使用同一会议室（厅）并发生时间发生冲突时，采用先申请先使用原则。

5.申请单一式两份，写清楚会议名称、时间、地点、类别（本部门会议、接待会议、重大会议、网络视频会议），参加会议的人数。
6．申请使用单位如与学校举办的会议发生时间、场所冲突，以学校使用应主动做出调整，保证学校使用。
三、会议室（厅）使用管理

会议室（厅）由学校办公室专人负责管理，申请使用单位必须服从管理人员的指挥。使用时按以下要求使用：

1.自觉爱护会议室（厅）内有关设施，不得乱刻、乱写、乱动，如因不听指挥、擅自操作造成设施受损，由使用单位负责。

2.会议用茶水、杯子、水果及必须的外部设备等由使用单位负责准备。

3.如果需要悬挂会标、制作席卡，需提前和学校办公室联系，会标和席卡由申请单位负责悬挂和摆放。视频会议室不得悬挂会标。

4．保持会议室（厅）内的卫生。会议结束后，由使用单位负责把会议室（厅）清理干净，会议用横幅要及时撤下，垃圾要及时清理。
5.注意节约用电。会议结束后，会议召集单位负责关闭会议室（厅）所有电器（包括灯具、空调、饮水机、投影仪等），锁好会议室（厅）大门，并把钥匙及时送回学校办公室，由管理人员进行验收。

6.使用单位对会议期间的安全负责，包括会议秩序、用电安全、人员疏散等。

7.使用单位必须遵守会议室（厅）使用管理规定，对不遵守规定的单位，将限制其使用会议室（厅）。
四、会议室（厅）管理与维护

1.会议室（厅）的日常管理与维护由学校办公室负责，实行专人管理。

2.工作人员要根据会议日程安排对会议室（厅）进行打扫，以保持室内干净整洁。

3.会议室（厅）内的家具摆放要整齐有序，布置要规范。

4.经常检查会议室（厅）内的家具、设备，发现问题及时处理。

5.会前十分钟要开门、开窗、通风、送电，遇到炎热、寒冷天气要提前启动空调设备。

6.会后及时检查验收，做好安全防范工作。

五、本管理办法由公布之日起实施，由学校办公室负责解释。

                          二〇〇九年九月一日
