中科院新疆天文台
会议室使用管理暂行办法
随着我台科研工作发展，各类学术活动不断增加。为了加强会议室的管理，提高会议室的利用率，保证各类会议的顺利召开及规范有序使用，现结合新疆天文台实际情况，制定本规定。

一、我台各类型会议室由综合办公室统一管理，统筹协调安排使用，并负责对会议室内设备物品的管理和维护。会议室内禁止吸烟。使用者应爱护各类设施，并在会前按规范调试设备，必要时应提前请专人协助。会议室一般不悬挂横幅。

二、会议室实行“先登记先使用、谁申请谁负责”的原则，遇到会议时间发生冲突，要坚持“局部服从整体”的原则，台里会议优先于部门会议，部门间会议本着“重要、紧急优先”的原则协商解决；会议改期或取消，应及时更改或取消预定登记。

三、会议室是专门用于召开会议、研讨工作的地方，未经允许，不得挪借他用。要保持会议室整洁，不乱扔杂物和废弃物。

四、各部门如需使用会议室，须提前1天提交《会议室使用申请单》（见附件），综合办相关人员根据情况进行安排。 

五、会议结束后，相关人员应及时整理会议场地，关好门窗，关闭各种电器，如发现设备故障和公物损坏，应及时报综合办相关人员，以便及时修理。使用完毕后将移动的桌椅及时放回原位，以方便其他部门使用。

联系人：邵岩     电话：0991-3838628   
E-Mail: shaoyan@xao.ac.cn
附件：
会议室使用申请单
	部  门
	
	申请人姓名
	

	电  话
	
	使用时间
	

	使用会议室
	□第一会议室（办公楼110）
□小会议室（办公楼209）

	使用设备
	□音响   □空调   □投影   □电脑

	参会人数
	

	备  注
	


注：支持E-Mail预定
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