武汉大学工学部行政楼二楼会议室管理规定
为加强会议室管理，提高会议室的使用效益，特就工学部二楼会议室及其设备的使用管理作如下规定：
一、适用范围
本规定适用于工学部行政楼大会议室和小圆桌会议室，使用这两个会议室必须履行申请手续后方可使用。
二、申请时间、地点
1.办理申请手续的时间为工作日上班时间，至少提前1天办理使用手续。
2.申请地点为学生工作部综合办公室，联系电话：68772053。
二、申请程序
1.填写表格。在学工部网站上下载《武汉大学工学部行政楼二楼会议室使用登记表》，严格按照要求填写，并请相关负责老师签字盖章。
2.审核登记。将填写好的表格交至学工部综合办公室进行审核登记。
3.场地使用。登记后，领取场地使用单，然后将场地使用单交到场地管理员处，同时向管理员说明场地使用要求及开门时间。
管理员余师傅，联系电话：68772335。
三、使用要求
1.活动内容。不得在会议室从事与申请举办的内容不符的活动，不得变相在会议室举办商业性活动，一经发现，立即终止，并视情节停止该单位对会议室的使用。
2.设备使用。爱护会议室现场的各种设备（含桌椅、投影仪、电子屏等），未经管理人员同意，使用单位和个人不得擅自使用、操作设备，任何部门和个人未经学工部同意不得将会议室的各种设施拿出会议室或转做他用。否则，将追究有关人员责任，如有损坏，照价赔偿。
3.卫生环境。不得将零食、饮料等食物带进会议室，使用会议室的人员（含学生）必须爱护会议室的设施，保持会议室清洁。会议结束后，使用会议室的单位（个人）负责室内桌面卫生清理和物品整理，保持会议室整洁。 
4.安全管理。会议结束，应关好门窗，关闭空调、电器等设备电源，并通知管理员。切实做好防火、防盗及其它安全工作。使用单位和参加会议的人员应高度重视现场安全保障，遇突发事件应协助管理人员做好紧急处理、人员疏散等工作。
本规定自发布之日起执行，由党委学生工作部负责解释。

                                    武汉大学学生工作部
                                      2013年10月15日







武汉大学工学部行政楼二楼会议室使用登记表
                                                             登记时间  _   _年_   _月_   _日
	申请单位
	
	联系人
	
	联系电话
	

	活动时间
	   年    月    日  （星期____）    时    分 至    时    分

	活动规模
	
	使用设备
	

	活动地点
	

	活
动
内
容
	主题
	

	
	

	申请单位
负 责 人
意    见
	负责人签名：__________（盖章）
__    年_    _月_   _日

	处理意见
	负责人签名：__________
__     年_    _月_   _日

	…………………………………………………裁…剪…线…………………………………………………………

	场地使用单
	会议室名称：大会议室（    ）        圆桌会议室（    ）
使用时间：    __    年_    _月_   _日（星期____）    时    分 至    时    分
活动主题及人数：                           
使用人联系电话：                           

学生工作部（盖章）
__    年_    _月_   _日
（此单作为场地使用凭证，请于使用前1天交给管理员余师傅68772335）



