安徽工业职业技术学院会议室使用管理规定
1  目的与适用范围

为加强学院会议室的管理，提高会议室的使用效率，特制定本规定。

2  内容

2.1  会议室由学院办公室统一管理使用，其他部门不得擅自配制钥匙。

2.2  会议室原则上主要供学院领导主持召开会议使用,上级领导及客人到学院检查指导工作或参观考察一律安排在会议室进行接待。    

2.3  有关部门确因重要工作需使用会议室时，可向学院办公室申请，由学院办公室协调解决。

2.4  会议室内的桌椅及相应的物品不得挪作它用，使用会议室的部门和单位，要确保会议室的清洁，爱护会议室的设施。

2.5  每周在会议室安排会议，原则上执行学院一周活动安排表，如需要临时调用会议室的，应事先向学院办公室说明。
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