[bookmark: _GoBack]3.32 会议室管理办法

1 目的
为进一步加强会议室管理，充分发挥其作用，提高使用效率，更好的为会议接待提供服务，特制定本管理办法。
2 范围
公司共计3间会议室：202会议室、203会议室、206会议室。202会议室可容纳25人左右， 203会议室可容纳70人左右，均可以使用投影设备； 206会议室可容纳10人左右，可以使用便携式投影设备。
3 职责
3.1 行政部负责制定《会议室管理办法》，进行会议室的协调安排、会议(活动)的现场布置、相关设备的调试及现场服务。
3.2 行政部负责与物业接洽，监督会议室内环境清洁及座椅摆放整齐。
3.3 财务部负责会议室租赁费用的收缴
4 工作流程
4.1会议室使用原则
4.1.1会议室的使用遵循“先全局性会议后部门性会议、先紧急性会议后一般性会议、先登记后使用原则。临时召开的紧急会议要及时向行政部提出申请，由行政部根据实际情况协调安排。 
4.1.2会议室预订时间分为上午、下午、晚间三个时段，上午时段为8:00――12:00，下午时段为13:00――17:00，18:00以后为晚间时段，使用时间一般以四小时为限。
4.1.3会议室使用要严格按申请上填写的时间组织会议，合理控制会议时间，
以利于其他场次会议的安排。
4.2.3 
4.3 公司内部借用
4.3.1公司会议室由行政部统一安排，各部门有需求时需提前预订，预定会议室最多提前三个月，特殊情况除外。预订方式有（一：公司网站-网络办事-会议室申请；二：微信企业号—会议助手—预订；三：微信订阅号—业务办理—会议室预订）。
4.3.2 若有会务服务需求（如需拍照、使用电脑或投影及需要提供茶水、席卡等）的会议，需提前在OA系统-表单流转填写《会务及设备服务记录表》，报部门经理批准后，行政部根据提交的《会务及设备服务记录表》提前安排会议。若会务需求涉及采购且金额超过500元的，需提前在OA系统-表单流转填写《请购单》，报部门经理及常务副总经理等批准后，行政部安排采购。
4.3.3公司级会议、接待活动等，由行政部负责会场的布置、设备的调试及现场的服务。
4.3.4 各部门安排的会议、培训由组织部门负责现场服务，行政部根据各部门的申请提供必要的支持。
4.3.5 会议室使用完毕，应立即通知行政部，以便于检查室内设备及锁门。
4.4 园区企业借用
4.4.1各园区企业（含同济分基金资助及入孵企业）预定会议室最多提前一周，特殊情况除外。预订方式有（一：公司网站-网络办事-会议室申请；二：微信订阅号—业务办理—会议室预订），预定成功后，至孵化器公司行政部办理缴费手续。 
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同济科技园赤峰路孵化基地会议室租赁价格一览表规格

	企业

	202（中等）会议室
	203（大型）会议室
	206（小型）会议室

	
	25人，长桌型
	70人，教室型
	10人，沙龙型

	同济分基金资助
	600元/天
	1000元/天
	300元/天

	入孵企业（含毕业）
	800元/天
	1200元/天
	400元/天

	园区企业
	1000元/天
	1400元/天
	500元/天


注：会议室使用费按时段(4小时为限)结算。此收费标准从2018年11月1日起实施，在孵化器网站及园区内公告。
4.4.3 租用会议室实行先收费后使用，会议室租赁费以一个时段（4小时为限）为收费单位，租用时间严格上不得超出规定范围，若有特殊情况，需与行政部协商，经同意后可适当延长使用时间，但使用时间跨至下一时段的则增加一个时段的收费。
4.4.4会议室使用期间需用室内电子设备的，应在预订会议室时一并登记说明，电子设备的租赁以一个时段（4小时为限）收取使用费，亦为先收费后使用。202、203会议室内配固定投影仪，使用费为：同济分基金资助企业40元/天；入孵企业（含毕业）100元/天；园区企业200元/天；
4.4.5如要取消网上预定，应提前至少一天时间电话通知孵化器公司行政部。（电话：65980270*205） 
4.4.6 使用会议室期间，使用单位应爱护室内公物，保持室内清洁，未经孵化器公司同意不得随意移动室内物品，不得将会议室用品带走或挪作他用。损害公物由使用单位赔偿。
4.4.7 使用会议室期间，经孵化器公司同意改变会议室内物品摆放布局的，使用完毕后须由使用单位恢复原样。
4.4.8 使用会议室应注意保持周围环境安静，不得影响他人办公。
4.4.9 会议室主要用于来访接待、会议使用、企业内部培训等，企业预订会议室需上传公司盖章后的活动通知或租借会议室申请报告（阐述活动情况），不得用于产品推销（保健品、理财产品等）、P2P借贷、娱乐活动、各类对外培训（企业提供培训资质的，由孵化器公司审核后方能使用）。
4.4.10会议室使用完毕，应立即通知孵化器行政部，若晚间或周末使用的应通知科技园物业管理办公室，以便于检查室内设备及保洁。
4.5 会议室缴费与使用登记
4.5.1 行政专员依据会议室预定情况，在OA系统中填写《缴款单》经行政部经理审批后转至财务部出纳员（公司内部使用不填写《缴款单》）。
4.5.2 出纳员见《缴款单》收取会议室租赁费用并开具发票。
4.5.3 工作日内：行政专员依据财务部出纳开具的发票，负责开门及设备借用。晚间及周末：企业出具发票交与科技园物业管理办公室备案，物业管理人员依据发票信息开门及设备借用。
5 相关文件
6 记录
6.1 《会务及设备服务记录表》
6.2 《请购单》
6.3 《缴费单》
7 流程图
7.1 《会议室使用管理流程》 见图2
 
图2  会议室使用管理流程
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