南京医科大学江宁校区图书馆会议室、接待室管理规章制度

为进一步加强会议室的管理，提高使用效率，更好地为学校的会议和接待提供服务，制定以下管理办法。
一、会议室的使用
　　1、会议室主要用于学校公务接待，校级会议使用（包括接待上级领导视察工作、领导班子会、中层干部会等）。

　　2、为达到有序使用会议室的目的，使用部门须提前报管委会，经管委会批准，并办理借用登记手续。管委会办公室按照一周各会议的参加人数和具体要求，统一安排会议室的使用，使用单位不得随意更换。
　　3、各部门在使用会议室时间上发生冲突时，由管委会统一协调，经校领导批准的紧急会议优先安排，保证重要、紧急会议的需要。

4、会议室原则上不安排其它用途，不外借，若有特殊用途，需经管委会批准后方可使用。
二、 会议室的管理
1、会议室由管委会办公室负责统一管理、协调使用。
2、使用部门要爱护会议室公共财物，不得将会议室备品外借、带走，做好会议室的防火、防盗、用电等安全工作。
　　3、会议主办部门原则上自己负责会议的各项会务服务工作。使用完毕，负责将桌椅归还原位，会议使用的横幅，会后应及时拆除。 
4、每次会议之前，现教中心应进行电源、电器及多媒体的检查；康达公司根据具体情况配备茶水、水果等工作。
5、会议室、接待室内维持用品由各负责部门定期检查、补充和更换，其他单位不得随意挪动和使用。遇特殊情况，借用会议室、接待室用品，须经管委会办公室同意，并及时归还。
6、康达公司负责会议室内的卫生，物管每周至少要清洁一次，遇有会议时，要一次一清洁。
7、会议室管理人员要严格室内物品的管理和维护（含花木等）做到会散、人走、电源关、门上锁。
三、本办法自二〇〇八年五月一日执行。 

江宁校区管理委员会

二〇〇八年五月一日
