会议室使用管理规定 
为了保证会议室正常运行，提高会议室的利用率，特制定本规定：

第一条 会议室是中心组织教学、实验室建设、研讨，开展教学、学术交流的场所，由实验中心统一安排使用。未经允许，不得擅自使用或挪作他用。

第二条 实验中心老师、学生如需使用会议室，需要提前半天向会议室管理人提出申请，并填写《会议室使用申请表》，外单位如需使用会议室，需提前向实验中心提出申请，并填写《会议室使用申请表》，经中心主任批准后方可使用。临时性使用会议室，需经中心主任同意。

第三条 使用人须提前10分钟到达会议室，超过10分钟未到达会议室者，中心有权对会议室的使用另作安排。

第四条 要爱护室内公物，保持室内卫生，不得在室内吸烟和乱扔瓜果皮核及废弃物等，使用完毕后由会议负责人组织打扫卫生，并将桌椅及物品等及时放置原位，关闭电脑、投影仪、空调，并锁好门窗。同时填写《会议室使用登记表》。

第五条 在使用会议室期间，必须爱护会议室的家具和设备设施，安全使用，严禁私自接拉电源，私自移动设备。如因个人原因造成设施设备损坏，须照价赔偿。会议室内的所有家具和设施设备，未经允许，不得带出会议室。
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