广 西 师 范 大 学 文 件
师政后勤〔2021〕1号

关于印发《广西师范大学公共会议室管理及

使用实施细则（试行）》的通知

各学院（部）、各单位:

《广西师范大学公共会议室管理及使用实施细则（试行）》已经2021年9月23日第17次校长办公会审定通过，现印发给你们，请认真学习并遵照执行。

                           广 西 师 范 大 学

                           2021年10月29日
（此件主动公开）

广西师范大学公共会议室管理及使用

实施细则（试行）

第一章   总  则

第一条  为进一步加强学校资产管理，规范学校公共会议室（含接待室）的使用及管理，提高会议室使用效率和服务质量，根据《广西师范大学会议管理办法》《广西师范大学收费管理办法》《广西师范大学公共用房管理办法》及《广西师范大学房屋（场地）出租出借管理暂行办法》，结合工作实际，特制定本细则。

第二条  公共会议室是学校专门用于开展报告、会议、培训、研讨、接待等活动的场所，也是开展校园文化和精神文明建设的重要阵地，面向全校各单位、各部门开放使用，实行资源共享。

第三条  根据会议室的归属及管理模式不同，学校公共会议室统一划分为校级公共会议室和二级单位共享自管会议室（不占本单位公房核定面积），并全部纳入共享会议室管理系统。

第二章   会议室管理制度与职责

第四条  在保证满足学校教学、科研、管理服务工作需要的基础上，对学校各单位开展收费性质（含上级拨款）的教育培训、办班、学术研讨等活动及校外单位租用会议室实行“有偿使用收费制”，实现“以会养会”，减轻学校负担，提升会议室使用效率和管理服务水平。

第五条  资产管理处负责全校会议室的规划和核定工作，全面掌握全校公共会议室的容量、布局等情况；负责确定全校公共会议室使用权限的动态调整；负责公共会议室收支费用的监督管理。未经资产管理处允许，任何单位和个人不得擅自新建或改建会议室。 

第六条  后勤保障处/后勤服务集团是公共会议室管理主责部门，负责通过共享会议室管理系统实现公共会议室的管理、统筹和协调；承担校级公共会议室的设施设备更新、维护、环境卫生等工作；根据会议主办单位要求提供不同程度的有偿会务服务(费用另计)，服务内容主要包括会场布置及会场氛围营造、茶点、会场礼仪服务。未经后勤保障处/后勤服务集团允许，任何部门和个人不得擅自使用会议室、不得擅自挪用会议室各项设施设备及其他物品。

第七条  学校相关单位负责二级单位共享自管会议室的日常设施设备维护、环境卫生等工作。

第八条  网络信息中心负责共享会议室管理系统日常运行及维护，并根据会议管理智能化的需求，不断优化共享会议室管理系统。

第九条  财务处负责会议室使用费用的收支管理，遵循“收支两条线”的原则管理和使用会议室经费。

第三章    会议室申请和审批程序

第十条  会议室遵循“先申请后使用、谁使用谁负责”的原则，使用单位须按程序在共享会议室管理系统提交预约申请，办理使用手续后方可使用，各二级单位设专人负责本单位会议的申请。

第十一条  会议室使用优先安排校级会议。按照共享会议室管理系统网上预约申请的先后顺序安排，会议场所确定后原则上不得更改。若会议室使用发生冲突时，由会议室管理部门根据轻重缓急的原则负责统筹调整，使用单位须服从安排。 

第十二条  使用校级公共会议室开展学术研讨、培训、报告、对外交流等会议，需要按照学校有关会议管理制度向相关职能部门提交会议申请，并把审批资料提供给会议室管理部门。校外单位申请使用会场，需要通过校内合作单位或会议室管理部门提供相关材料，并申请会场。严禁个人以校内单位名义私自为校外单位申请使用会场。

第十三条  通过共享会议室管理系统（学校数字校园登录）预约申请使用会议室，申请信息应明确会议名称、会议类型、会议时间、参会人数、参会人员、会议联系人及联系方式等信息。使用单位须及时支付会议费用，校内单位须15个工作日内通过校内转账结算，校外单位须在使用前通过学校收费平台支付。
第十四条  原则上，使用公共会议室需提前1～3天提交预约申请。否则，不予受理。如有特殊情况，需报相关职能部门审批后办理。因使用单位原因申请取消，至少在会议时间前1天撤销，并在共享会议室管理系统中提交撤销申请，未按规定时间提交取消的申请将不予受理，且按收费标准扣款。

第四章   会议室使用与维护

第十五条  会议室使用单位要自觉遵守公共会议室管理规定，服从工作人员管理，不得改变或擅自移动会议室设备、设施位置，不得将会议室物品携出室外；如确需改变的，应在会前与会议室管理部门申请并确认，同意后方可调整。
第十六条  共同营造良好的会场环境，讲究卫生，不得随地吐痰，严禁吸烟，不得乱丢纸屑，不得喧哗，不得在桌、椅、墙上刻、画、涂、写，爱护环境和公共财物。

第十七条  会议结束后，会议主办单位应及时清场、协助做好卫生，关闭会议室内各种电器设备电源，恢复会议室原貌，同时按规定交接好会议室。 

第十八条  会议室管理部门要及时对会议室设施设备进行维护，小额维修费用从日常维修费开支，大型设备更新和维修费用通过申报维修专项开支。        

第五章   会议室收费管理

第十九条  会议室使用费用实行收支两条线，由财务处设专户统一核算和管理。具体收费标准详见附件。

第二十条  会议室管理部门根据会议室收费标准向使用单位收取会议室费用，并对收费情况进行监管。校内单位使用会议室（含二级单位共享自管会议室）开展收费性质（含上级拨款）的教育培训、办班、学术研讨等活动及外单位租用均需支付会议室使用费。校级会议、上级单位和兄弟院校（单位）来校调研、考察、交流等会议及校内师生会议等不属于收费性质的会议不收取会议室使用费。

第六章    会议室安全责任与要求

第二十一条  会议室管理部门要严格审批程序，加强管理，保证使用单位开展活动时，不影响学校正常的教学科研秩序，并确保安全。

第二十二条  使用单位负责会议室使用期间的安全工作。根据会议性质和规模，必要时要做好会议安全预案，确保会议顺利进行及校园安全。

第二十三条  使用单位不得利用会场进行违反国家法律法规和学校规章制度的活动，二级单位审批时要对申请人申请内容负责，并做好监管工作。如有违反，报学校相关部门处理，情况严重的报公安机关处理。

第二十四条  使用单位开展的活动与申请登记信息不符或将场地转借他人（或单位）使用或不按规定办理相关使用手续，擅自使用会场的，一经查实，除补交使用费用外，还将按学校有关规定追究该单位负责人和有关当事人的责任。

第二十五条  因使用不当造成会场设施损坏，由使用单位负责赔偿，赔偿金额由会议室管理部门根据有关规定确定。

第二十六条  凡是涉及到校外人员、车辆进入校园的活动和校内活动涉及交通、安全稳定、治安管理等问题的管理，由申请单位与学校保卫处进行沟通解决。

第七章   附  则

第二十七条  本细则自颁布之日起实施，由后勤保障处/后勤服务集团、资产管理处负责解释。

附件：会议室属性及收费标准一览表
附件

会议室属性及收费标准一览表
	序号
	会议室名称
	所在

校区
	所在楼栋
	房号
	面积

（平方米）
	座位数
	用    途
	会议室属性
	收费标准（元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	校内
	校外

	1
	贵宾室
	雁山
	音乐楼
	三楼
	40
	8
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	200

	2
	贵宾室
	
	图书馆二楼
	206
	114
	20
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	200

	3
	第一会议室
	
	图书馆二楼
	204
	147
	105
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	300
	600

	4
	第二会议室
	
	图书馆二楼
	205
	157
	28
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	500

	5
	多功能教室
	
	体育楼
	503
	252.44
	200
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	400

	6
	会议室
	
	起文南楼
	119
	63.79
	18
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	200

	7
	第四会议室
	
	起文南、北楼

中间西廊楼二楼
	六楼
	157.58
	66
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	500

	8
	第五会议室
	
	起文南、北楼

中间西廊楼一楼
	六楼
	156.39
	135
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	300
	600

	9
	第一会议室
	
	起文北楼
	六楼
	80
	32
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	600

	10
	文学院报告厅
	
	文二区教学楼
	119
	276.72
	250
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	400

	11
	大学生学术

报告厅
	
	文二区教学楼
	219
	279.72
	250
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	400

	序号
	会议室名称
	所在

校区
	所在楼栋
	房号
	面积

（平方米）
	座位数
	用    途
	会议室属性
	收费标准（元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	校内
	校外

	12
	多功能报告厅
	育才
	第二理科楼
	111
	235
	212
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	400

	13
	多功能会议室
	
	后勤二楼
	二楼
	105.16
	63
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	400

	14
	会议室
	
	田家炳楼
	501
	118.4
	70
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	300
	600

	15
	大学生学术

报告厅
	
	电子工程学院旁
	一楼
	269.9
	258
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	400
	600

	16
	报告厅
	
	国教中心2号楼
	201
	370
	218
	会议、培训
	公共会议室
	1000
	2000

	17
	会议室
	
	国教中心2号楼
	211
	120
	46
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	400

	18
	接待室
	
	国教中心2号楼
	210
	60
	13
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	200

	19
	会议室
	
	国教中心1号楼
	215
	200
	151
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	400
	600

	20
	会议室
	
	原校办楼二楼
	216
	30
	20
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	100
	200

	21
	会议室
	
	原校办楼三楼
	311
	40
	25
	会议、学术报告、讲座、培训
	公共会议室
	200
	300

	序号
	会议室名称
	所在

校区
	所在楼栋
	房号
	面积

（平方米）
	座位数
	用    途
	会议室属性
	收费标准（元）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	校内
	校外

	1
	培训室二
	雁山
	图书馆一楼南侧
	一楼
	136
	110
	会议、学术报告、讲座、培训
	图书馆
	自管共享会议室
	200
	400

	2
	培训室一
	
	图书馆一楼北侧
	一楼
	150
	100
	会议、学术报告、讲座、培训
	图书馆
	自管共享会议室
	200
	400

	3
	科技处会议室
	
	起文楼北楼
	528
	65.07
	18
	会议、学术报告、讲座、培训
	科技处
	自管共享会议室
	100
	200

	4
	生科院学术

报告厅
	
	博康楼
	112
	143.19
	90
	会议、学术报告、讲座、培训
	生科院
	自管共享会议室
	200
	400

	5
	研究生院

图像采集室
	
	起文楼北楼
	546
	50
	20
	会议、学术报告、讲座、培训
	研究生院
	自管共享会议室
	100
	200

	6
	报告厅
	育才
	田家炳楼
	一楼
	460
	357
	会议、学术报告、讲座、培训
	宣传部
	自管共享会议室
	1000
	2000

	7
	报告厅
	
	国家重点实验室一号楼
	310
	181
	150
	会议、学术报告、讲座、培训
	化药学院
	自管共享会议室
	200
	400

	8
	会议室
	
	图书馆二楼
	217
	56
	15
	会议、学术报告、讲座、培训
	图书馆
	自管共享会议室
	100
	200

	9
	贵宾室
	
	图书馆一楼
	一楼
	60
	17
	会议、学术报告、讲座、培训
	宣传部
	自管共享会议室
	100
	200

	10
	报告厅
	
	图书馆一楼
	一楼
	230
	81
	会议、学术报告、讲座、培训
	宣传部
	自管共享会议室
	500
	1000

	11
	会议室
	
	学工部二楼
	206
	46.3
	35
	会议、学术报告、讲座、培训
	学工部
	自管共享会议室
	200
	300

	12
	社科处会议室
	
	图书馆三楼
	312
	100
	30
	会议、学术报告、讲座、培训
	社科处
	自管共享会议室
	200
	400

	13
	学报编辑部

会议室
	
	田家炳楼六楼
	613
	65.8
	20
	会议、学术报告、讲座、培训
	学报编辑部
	自管共享会议室
	100
	200

	14
	文旅报告厅
	王城
	离退处办公楼
	二楼
	350
	130
	会议、学术报告、讲座、培训
	文旅学院
	自管共享会议室
	300
	600


备注：以上收费标准按使用时间上午、下午、晚上三个单元，每个单元使用时间不超过4小时。

  
广西师范大学校长办公室                 2021年10月29日印发
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