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晋市职院[2021]27 号

晋城职业技术学院

关于印发《会议室管理办法》的通知

各处室系：

经 2021 年 4 月 21 日学院院长办公会议研究通过，现将

《晋城职业技术学院会议室管理办法》印发给你们，请遵照

执行。

晋城职业技术学院

2021 年 4 月 27 日
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晋城职业技术学院
会议室管理办法

为了进一步加强会议室的统筹管理，提高使用效率，保

证会议室的安全、整洁及各种设施的完好，确保学校各类会

议的顺利召开，特制定本办法。

一、适用范围

本办法涉及的会议室主包括诚明楼八楼东、西会议室、

乐业楼十楼会议室，图书馆七楼报告厅、五楼会议室，创园

二楼培训室、一楼会议室。各会议室可用于会议、培训、接

待等，不得做其它用途。

二、使用规定

1. 会议室使用遵循“先申请后使用、谁使用谁负责”

的原则，使用部门应填写“会议室使用申请表”（见附件），

提前三个工作日向办公室提出申请，办理使用手续。办公室

按申请的先后顺序进行审批，并按先学院后基层，先重要后

一般，先规划后临时的原则进行安排。

2. 按照“谁使用谁负责”的原则，使用部门须派专人

负责本单位活动期间的管理及安全工作。各类讲座、报告还

需按程序向宣传部备案，张贴宣传物要同时报宣传部审核，

严禁进行违法违纪活动。
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3. 各部门要严格按照申请时间安排会议。会议组织部

门要做好会前沟通，科学确定议程，除上级有特殊要求外，

会议时间一般不超过一个半小时。

4. 会议室是学院重点防火单位。禁止在室内吸烟；严

禁携带一切易燃品和危及安全的化学药品入内；未经允许，

任何单位和个人不得私自乱接电线；禁止乱动消防设施；禁

止使用不符合安全标准的舞台布置。

5. 参会人员须自觉遵守会议室管理规章制度，服从工

作人员管理。不乱动设施设备，不准随地吐痰，不准乱丢果

皮纸屑，不得在会议室进餐。

6. 会议室要配齐、配全防火、防盗设施。管理人员应

在每次活动前进行检查。

7. 会议室使用完毕后，使用部门必须负责把所用设施

还原，清理会场，由会议室管理人员验收。

三、排演厅、体育馆及其它部门管理的相关场所参照本

办法执行。因全院性工作需要，办公室有权优先使用相关场

所。

四、使用本规定自发布之日起执行，其解释权归学院办

公室。OA 办公系统上线后，此项工作通过线上程序办理。

抄送：院纪委。

晋城职业技术学院办公室 2021年4月27日印发
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晋城职业技术学院会议室使用申请表

申请部门 活动内容

使用时间
开始： 年 月 日 点 分

结束： 年 月 日 点 分
参加人数

联系人 联系方式

活动

主要内容

申请部门

意见

（签章） 年 月 日

分管领导

意见

年 月 日

宣传部

意见

（举办社科讲座、报告时填写）

年 月 日

办公室

意见

年 月 日

分管领导

意见

年 月 日

备注

（会议室

管理人员

会后填

写）

1. 设备、设施是否完好：是（ ），否（ ）

2. 电源是否关闭：是（ ），否（ ）

3. 垃圾、杂物是否整理：是（ ），否（ ）

4. 门窗是否关（锁）好：是（ ），否（ ）
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