附件1：

仙林校区行政楼会议室使用管理办法

1、依照服务学校的宗旨，校内会议按校级、职能部门、院（部）等单位的顺序或者根据会议的重要性，合理安排会场及接待室，如发生冲突，由物业公司上报后勤管理处进行协调处理。
2、一般性会议如需使用会议室，必须提前一至三个工作日与行政办公楼物业公司预约，填写《仙林校区行政楼会议室使用预约单》（在后勤管理处网页上下载），本单位负责人签字盖章后送交行政楼物业办公室备查。

3、会议室免费提供开水、照明、音响、投影仪（ 音响，投影仪等仅限于配置该设备的会议室）等设施设备服务，还可免费提供果盘、茶杯等。

4、会场及接待室的环境布置由承办单位自办，或采用“实报实销”的方式交由物业公司代办。

5、其它额外需要物业公司提供的服务，一般采用“实报实销”的方式与承办单位结算。
6、仙林校区行政楼会议室信息
	会议室名称
	座位数
	话筒
	投影仪

	第一会议室
	46
	16
	有

	第二会议室
	23
	无
	无

	第三会议室
	24
	无
	无

	第五会议室
	12
	无
	无

	报告厅
	155
	4
	有


后勤管理处

东吴物业南邮项目部

2010年9月19日

