
广西工程职业学院校长办公室

桂工程院校办〔2023〕1 号

关于印发《广西工程职业学院会议室
使用管理办法》的通知

校属各部门：

现将《广西工程职业学院会议室使用管理办法》印发给

你们，请贯彻执行。

广西工程职业学院校长办公室

2023 年 9 月 6 日
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广西工程职业学院会议室使用管理办法

第一章 总则

第一条 为保证学校会务及接待工作的正常运转，提高

会议室的使用效率，特制定本办法。

第二条 会议室是学校召开会议、接待宾客、学术研讨

的重要场所，未经允许不得擅自使用。

第二章 会议室管理职责

第三条 校级层面会议室包括学校第一会议室、第二会

议室、第三会议室、接待室、VIP 接待室、视频会议室、学

术报告厅等。

会议室名称 会议室地点 容纳人数 室内多媒体设施

第一会议室 办公楼四楼 43 投影、音响

第二会议室 图书馆一楼 62 无

第三会议室
图书馆

大数据中心
87

LED 屏幕 1 台、LED 控制机 1

台、功放机 1 台、格伦顿接

收器 1 台、电脑 1 套、台式

话筒 2 个、无线话筒 1 个、

话筒架 1个

接待室 办公楼 209 20 无

VIP 接待室 图书馆一楼 50 投影 1 套、音响 1 套

视频会议室
图书馆一楼（原图

书馆学术报告厅）
120

电脑 1 套、投影 1 套、音响

1 套、有线话筒 2 个、无线

话筒 2
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学术报告厅 1
图文信息综合

大楼一楼
274

电脑 1 套、LED 屏幕 1 台、

LED 控制机 1 台、功放机 1

台、格伦顿接收器 1 台、音

响 1 套、无线话筒 2 个、台

式话筒 2个

学术报告厅 2
图文信息综合

大楼三楼
184

电脑 1 套、LED 屏幕 1 台、

LED 控制机 1 台、功放机 1

台、格伦顿接收器 1 台、音

响 1 套、台式话筒 2 个、无

线话筒 1个

学术报告厅 3
图文信息综合

大楼五楼
184

电脑 1 套、LED 屏幕 1 台、

LED 控制机 1 台、功放机 1

台、格伦顿接收器 1 台、音

响 1 套、无线话筒 3 个

第四条 校级层面会议室由校长办公室统一管理和维

护，统筹安排使用。网络与电教中心负责提供会议场所的设

备技术服务。

校内其他会议室由会议室归口部门统一管理。

第五条 以学校名义承办的各类会议，由校长办公室统

筹安排会议场地，并提前做好各项准备工作。各单位自己组

织的各类会议，会场布置、会务服务由承办单位负责。

第三章 会议室使用范围

第六条 接待室主要用于接待来宾、重要领导和重要来

宾临时休息；

第一会议室主要用于校领导开会，学校召开的中型会议

和经批准由职能部门召集的有关会议；
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第二会议室、第三会议室主要用于校领导召开的重要会

议，上级单位来校检查、指导工作安排的会议和活动；

视频会议室主要用于上级部门组织召开的视频工作会

议；

学术报告厅主要用于学校召开大型会议、干部全体会

议、召开或承办的各类学术报告会、讲座、培训等，以及经

批准由各单位召开的大、中型会议以及由各部门各单位举办

的学术报告、讲座、培训等。原则上 100 人以上的活动方可

安排使用；

VIP 接待室主要用于外事及学校重要接待活动。

第七条 未经批准，各职能部门、各二级学院不得随意

使用校级会议室。以学生为主要参加对象召开的各类会议、

组织的各类活动，一般不得使用上述会议室。

上述会议室原则上不对校外使用，若确需使用，须报校

长办公室审核，并报请主管校领导批准方可使用。

第四章 会议室使用审批程序

第八条 会议室使用预约申请制。各单位申请会议场所

须至少提前两个工作日在 OA 系统填写《广西工程职业学院

会议室使用申请单》申请使用会议室（包括开会时间、主办

单位、会议内容、会场布置要求等），并关注审批流程。各

单位申请使用会议室举办讲座、论坛、报告会须严格执行学

校讲座、论坛、报告会等管理规定，向党委宣传部进行报备

审批，审批通过后主办单位举办大型会议（活动）须提前一

个工作日、中小型会议（活动）需提前半个工作日与校长办
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公室和网络与电教中心联系，确定具体时间节点和使用设备

要求。

第九条 校长办公室根据会议性质、规模及会议室功能

或者学校领导意见统筹安排，并将审批结果通知申请使用单

位。

申请使用单位接到同意使用的审批结果后，提前到校长

办公室行政科领取会议室钥匙。

因未办理会议室使用申请手续或申请手续不及时、不明

确而造成会议延误等，由申请单位负责。

第五章 会议室使用要求

第十条 会议室使用坚持优先使用原则：列入学期工作

计划的会议优先使用；各职能部门、教学院（部）预定的会

议室与学校临时重要会议发生冲突，全校性会议优先使用。

在同一时间段内对同一会议室有两个或两个以上的单位申

请使用时，校长办公室审批决定使用者。

第十一条 校级层面召开的各类行政会议（活动），会

场布置、会务服务由校长办公室牵头协调，各主办单位具体

负责。各单位组织的各类会议（活动），会场布置、会务服

务由主办单位负责。

第十二条 各单位使用学校会议室，使用前应认真检查

室内设施情况，如发现设施损坏等情况要及时与校长办公室

或者网络与电教中心联系，及时修复，对因使用不当造成会

议室设施损坏的，修理费用由主办单位承担。

第十三条 各单位在使用会议室过程中，必须服从管理

人员的安排，未经允许，不得随意使用、移动、拆卸室内设
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施，不得在会议室随意张贴宣传标语。如需调整或改变其摆

放格局，需由使用单位提出申请，在《广西工程职业学院会

议室使用申请单》上注明，征得校长办公室同意后，在办公

室专人指导下进行，并于会后恢复原状。

第十四条 会议室内所使用设备、工具、办公用品等设

施设备未征得校长办公室或者网络与电教中心同意，任何人

不得拿出会议室或作为他用。

第十五条 使用会议室过程中，要注意保持清洁，爱护

室内各种设备、用品，自觉维护会议室的环境卫生，不在会

议室内进餐、吸烟，不随地吐痰，乱丢杂物，不随处粘贴，

乱涂乱画。会议结束后，申请使用单位应及时清理会场卫生，

关闭音响、投影仪或显示屏、空调、电灯、门窗等，通知校

长办公室有关人员检查、验收、锁门。会议室设施因人为因

素损坏或丢失的由申请使用单位或当事人承担相应责任。

对于不按规定使用会议室的单位，校长办公室有权提出

批评，甚至停止其再次使用会议室。

第十六条 会议室使用完毕，主办单位做好会后清理工

作，撤除横幅等标语标牌，将设备设施摆放整齐，关闭所有

设备、电源及门窗，并与校长办公室或网络与电教中心交接，

做好会后验收工作。

第十七条 会议室卫生保洁要求：

接待室由校长办公室每天负责打扫，第一会议室、第二

会议室、第三会议室、视频会议室、VIP 接待室和学术报告

厅由后勤服务中心负责打扫，校长办公室负责整理会场物
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品。上述会议室每天至少打扫一次。学术报告厅每月彻底打

扫一次。会议室窗帘、地毯每学期清洁一次。

每次会议结束后，申请使用单位负责打扫室内卫生，校

长办公室负责检查。

第六章 附则

第十八条 本办法自印发之日起生效，之前的相关规定

与本办法不一致的，按本办法执行。

第十九条 本办法由校长办公室负责解释。

附件：1.广西工程职业学院会议室使用申请单

2.广西工程职业学院会议室卫生标准
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附件 1

广西工程职业学院会议室使用申请单

申请时间： 年 月 日

申请单位

申请事由

与会领导 参会人数

使用时间 月 日 时— 月 日 时

所需设备及物品

申请单位负责人签字

年 月 日

申请单位经办人

联系电话

行政科初审意见

第一会议室 □；第二会议室 □；第三会议室 □；学术

报告厅 □；接待室 □；VIP 接待室□；视频会议室□；

无法安排 □

校长办公室主任

审批意见

年 月 日

备 注
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附件 2

广西工程职业学院会议室卫生标准

1.桌面、茶几干净无灰尘，桌体干净无脚印。

2.椅子、沙发洁净无灰尘、无污点，摆放整齐，靠背无

油迹。

3.地毯干净无垃圾、污点，会议结束后及时清扫。

4.茶杯、杯垫干净无茶迹，摆放在同一水平线上，茶杯

放在杯垫中央，杯体与杯盖标志上下对齐，杯把在同一方向

45 度角上。

5.会议室内窗帘高度一致，左右对齐、上下整齐。

6.窗台、窗框、玻璃干净，纱窗统一拉下或拉上。

7.会议室内所有开关、插头、装饰品保持干净无尘土。

8.配有音响设备时，控制台保持干净无尘土，电线不乱，

电器不脏，话筒统一放在同一水平线上，洁净无尘土。定期

检查室内设施设备的完好情况，如有损坏及时报修。

9.室内无蜘蛛网，无苍蝇、飞虫。

10.踢脚线干净无尘土，定时清理。

11.会议室门、门框、门槽、把手洁净无尘。门边死角

无尘土。

12.室内物品摆放整齐，抽屉内无杂物尘土。

13.墙体和墙面干净无尘土，无粘胶带。

14.盆栽叶面干净、无枯叶；花盆表面洁净，底盘中无

大量存水，周围无掉叶，浇水时少浇勤浇以免污染地毯。
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