四川省建筑科学研究院会议室使用管理办法
（征求意见稿）
一、为了加强院会议室的管理，做到合理使用，有效管理保证各类会议顺利召开及相关工作开展有序使用，提高会议室的利用率，特制定本规定。 
二、本办法所称会议室指四川省建筑科学研究院的公共会议室，主要为科技楼副楼二楼会议厅、科技楼副楼三楼学术报告厅、科技楼主楼三楼会议室和培训室、科技楼主楼五楼会议室。各研究所、各子公司的会议室由各自进行管理。
三、职责。院下属四川建设工程监理公司的建科院物业服务项目部（以下简称物业服务项目部）负责具体的公共会议室的安排和管理；负责会议室的钥匙、会议室设施的管理、做好会议服务等。
四、会议室安排
会议室仅限于本院用于举行会议、接待访客、商务研讨，招聘等工作使用。
各部门、各单位使用公共会议室需要提前两天在物业服务项目部登记备案。其中使用科技楼副楼二楼会议厅的使用应经院领导批准后方可使用，原则上不向外单位租用。
会议室的使用按照在系统中登记的优先顺序使用安排，确实有重要会议要使用会议室但与其他会议发生冲突时，应主动与先备案使用会议室的部门协商解决后报物业服务项目部变更会议室使用安排。
五、会议室使用纪律。
1、 各部门在使用会议室时，不得在会议室吸烟、大声喧哗，以免影响到其他同事正常办公。 
2、 各部门在使用会议室的过程中，必须爱护公物，保持会议室的整洁，用完后所有设备放置原位。各部门使用人员应爱护会议室的公共设备，若发现使用部门操作不当及人为造成损坏的，追究当事的相应责任。 
3、 会议室内所使用设备、工具、办公用品任何人不得拿出会议室或作为他用。若确因需要借用，必须征得物业服务项目部同意后方可动用，事后归还原处。
六、会议服务
1、 物业服务项目部负责公共会议室的会议服务，基本会议服务包括会议室的照明、空调、通风、会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的茶水提供。根据会议组织方的需要，可以提供植物摆放、悬挂会标及其他组织会议方提出的会议服务需求。
2、 物业服务项目部应在会议开始前半小时，做好会议室内设施设备准备工作，安排清洁人员做好会议室整洁工作，保证桌椅排放整齐，地面干净整洁。并按会议需要备好茶杯，饮用水等。 
3、 会议结束后，物业服务项目部负责室内桌面卫生清理和物品整理，并关好门窗、关闭空调、电器等设施设备电源，切实做好防火、防盗及其他安全工作。如因与会人造成的损失将追究使用人的责任。 
七、场地费、会议服务费。根据使用部门的不同，会议室使用管理分一下几种情况分别管理：
1、 院领导及职能部门使用会议室时，不收取场地费用和会议服务费用。
2、 院属研究所、子公司使用各自所有的会议室和公共会议室不收取场地费，使用自有会议室，需提供会议服务时，按照提供服务的时间和服务人数收取会议服务费用；使用公共会议室时，根据提供的会议服务的内容，按照提供服务的时间和服务人数收取会议服务费用。
3、 院属研究所、子公司组织对外开展标准宣贯、技术培训等使用公共会议室时，应交纳场地费和会议服务费。场地费计入院的收入；会议服务费计入物业服务项目部。
4、 若外单位租用会议室，场地费和会议服务费为按内部标准的200%。
八、本办法自起发布实施
附件：会议室场地费和会议服务费标准
会议场地费及服务费收费标准（内部标准）
	
	会议场地费
	会议服务费
	会议服务内容
	备注

	科技楼三楼会议室
	半天500
全天1000
	半天200
全天400
	基本会议服务包括会议室的照明，空调，通风，会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的矿泉水、茶水提供。协助悬挂会标、横幅等。
	

	科技楼三楼培训室
	半天500
全天1000
	半天200
全天400
	基本会议服务包括会议室的照明，空调，通风，会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的矿泉水、茶水提供。协助悬挂会标、横幅等。
	

	科技楼五楼会议室
	半天500
全天1000
	半天200
全天400
	基本会议服务包括会议室的照明，空调，通风，会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的矿泉水、茶水提供。协助悬挂会标、横幅等。
	

	科技楼副楼二楼会议厅
	半天1500
全天3000
	半天500
全天1000
	基本会议服务包括会议室的照明，空调，通风，会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的矿泉水、茶水提供。协助悬挂会标、横幅等。
	

	科技楼副楼三楼报告厅
	半天1500
全天3000
	半天500
全天1000
	基本会议服务包括会议室的照明，空调，通风，会议系统的使用等；会议召开前后的卫生保洁工作；会议期间的矿泉水、茶水提供。协助悬挂会标、横幅等。
	


