南 京 医 科 大 学
南医大校〔2013〕48号
                       
关于印发《南京医科大学视频会议管理办法》的通知
各院、部、处、委、会、办、馆、国家重点实验室、中心、公司、附属医院：
为规范学校的视频会议管理，提高两校区举办会议的效率和质量，保障视频会议系统规范有序、安全、稳定运行，制定《南京医科大学视频会议管理办法》，经校务会批准，现予以印发，请各单位遵照执行。

特此通知。

                          南京医科大学

                        2013年11月11日

南京医科大学视频会议管理办法
为规范学校的视频会议管理，提高两校区举办会议的效率和质量，保障视频会议系统规范有序、安全、稳定运行，制订本办法。
一、会议场地
涉及两校区之间的视频会议场地：
五台校区：图书馆五楼报告厅

图书馆五楼小会议室
先知楼302报告厅
江宁校区：图书馆五楼报告厅
大学生活动中心

二、申办及会场管理
会议主办单位（牵头单位）负责按会议申报程序向党委办公室、校长办公室（以下简称两办）申请召开视频会议。
两办和江宁校区管理委员会负责视频会议安排，视频系统的准备工作和主、分会场的各项服务工作。
信息与网络中心负责按照两办视频会议安排，做好视频系统调试联网及其它保证会议召开的准备工作。平时对视频会议系统设备定期保养和维护，定期进行视频会议系统的检查，如发现设备、软件及线路故障，应及时进行设备维修、软件调试和故障排除。
三、其它事项
视频会议系统的各项设备参数已预设，与会人员在使用时，不得随意更改。视频会议系统（主要由视频会议终端设备、摄像头、音响、图像显示设备等构成）是会议专用设备，除开展视频会议外，严禁挪作他用。
会议主办方负责会议考核。参加会议人员要认真、准时参加视频会议，积极发言，检验视频会议使用效果，向两办提出反馈意见，促进视频会议管理进一步完善。
四、本办法自下发之日起执行，由两办负责解释。
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