
联系电话：029-88887711（所办)     88887460（物业会议服务）

    会议室是研究所举行会议、接待来宾、举办学术交流等活动的场所。本办

法适用于所级各会议室。

会议室使用

    使用部门在外网协同办公平台填写预订申

请，明确会议内容、参会人数、使用时间、会

议服务等，并告知会议服务部门。

    会议服务部门提前准备会议室，确保卫生

环境及设备正常使用。

    会后由办会人员协同服务人员清理会场，

带走计算机及开会材料等，并确保会议室设备

完好，方可离开。如有损坏，照价赔偿。

机关职能部门研究室 产业处 公司

会议服务部门关闭各类设备，清扫会议室。

使用原则：

· 先申请先使用

· 如有冲突，自行协调

· 研究所重要会议优先

· 不接受一周以上的长期预约

· 节假日使用，提前告知

所务办公室职责:

· 会议室资产管理、设施维护；

· 提供会议用纸杯、茶叶；

· 会议服务监督工作。

会议服务部门职责:

· 会议现场设备、茶水服务；

· 会议室环境保洁。

业务终止
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