
2023年会议室的管理制度(大全10篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

会议室的管理制度篇一

一、会议室的卫生管理直接体现全院教职工的卫生意识，全
体人员应自觉以主人翁的'精神，做好卫生工作。

二、确定会议室专人负责，责任到人，做到定期保洁，为各
项会议的举行提供良好的环境。

三、应提高安全意识，要加强安全防范，会后关好门窗，谨
防盗窃和破坏活动，确保正常的工作秩序和财产安全。

四、会议室内桌椅、电脑、投影仪、灭火器等物品摆放整齐、
有序，未经允许，不得随意变动，如出现故障，影响会议进
行，及时进行维修。

五、会议室的桌面要保证无杂物、无浮土。房门拉手处、灯
开关无污渍。

六、会议室天花板上应无浮尘、蛛网，墙壁及墙上的悬挂物
无灰尘；地面清扫及时、干净，保证室内地面及墙面无污渍。

七、会议室门窗及玻璃干净、明亮；窗帘干净无污渍。

八、会议室应在每次会议前后及时清扫卫生，整齐摆放桌椅，
清理茶杯、废纸等杂物。室内设备、物品如有损坏，及时向
办公室主任报告。



九、会议室内不准随意吃瓜果零食，不准随意丢纸屑，地面
保持卫生整洁。

会议室的管理制度篇二

一、学校会议室用于学校重要活动的接待和正式会议的'会场。

二、会议室由党委办公室、院长办公室负责管理使用，并指
派专人负责日常的卫生保洁工作。

三、各部门安排的活动使用会议室，需提前向党委办公室、
院长办公室提出申请，经批准后方可使用。

四、使用部门负责会场安排、接待和服务工作，负责使用时
间内的管理，不得在室内吸烟、吐痰、乱扔纸屑，用完后关
好门窗，关闭电源，负责卫生清理工作。

会议室的管理制度篇三

为规范会议室的使用及管理，为各种会议提供充分的后勤保
障和接待服务，特制定本制度。

一、使用程序

1、使用会议室前，需向办公室预约登记，并说明使用时间等
情况，由办公室统筹并公示会议安排。

2、使用会议室前，由使用部门提前布置会议室，必要时办公
室可提供协助。

3、使用会议室期间，使用部门要在会议室门前自觉将告示牌
调整为“会议中”，室内物品设施使用方法见背页“会议室
使用须知”。如需其他帮助可致电88888888。



4、会议结束后，使用部门负责将会议室恢复原状，并将告示
牌调整为“空闲”。

二、管理制度

1、办公室负责定期检查会议室，并督促清洁人员每天上、下
午上班前对会议室进行清理。

2、使用部门和与会人员要爱护室内公物，保持室内清洁，不
得随意将会议室用品带走或挪作他用，损害公物照价赔偿。

3、会议室使用后，使用部门需关闭灯、空调，擦净白板，清
理垃圾，摆放用水，摆正座椅，将会议室恢复到使用状态。
会议室物品摆放标准见背页。

三、本制度自20xx年12月起施行。

会议室的管理制度篇四

一、学校会议室用于学校重要活动的接待和正式会议的`会场。

二、会议室由党委办公室、院长办公室负责管理使用，并指
派专人负责日常的卫生保洁工作。

三、各部门安排的活动使用会议室，需提前向党委办公室、
院长办公室提出申请，经批准后方可使用。

四、使用部门负责会场安排、接待和服务工作，负责使用时
间内的管理，不得在室内吸烟、吐痰、乱扔纸屑，用完后关
好门窗，关闭电源，负责卫生清理工作。

会议室的管理制度篇五

为了加强会议室的管理，保证各类会议的顺利召开及规范有



序使用，提高会议室的.利用率，特制定会议室管理规定。

一、会议室的管理，由局办公室负责。各科室安排的各种会
议需提前登记，由办公室负责安排时间，避免发生冲突。

二、办公室按每周会议安排表提前准备好会议室。及时做好
会议室内设施设备、会务方面的一切安排。做到会议室干净
整洁，桌椅排放整齐，按会议需要备好茶杯，饮用水，会后
及时打扫清理。

三、凡使用会议室的科室负责会议室内席签摆放及座次的安
排，提供会议用品，使用人员应爱护会议室的公共设备，会
议室内不得随意乱贴乱画。

四、会议室的卫生、照明、空调、设备的使用及管理由办公
室负责。会议室配置的设备、桌椅未经许可，不得随意搬动
挪作它用。

五、会议室使用完毕后，应随时关闭门、窗和全部设施设备
电源，切实做好防火、防盗及其他安全工作，如因会服人员
造成的损失将追究个人的责任。

六、会服人员须严格按管理处各项规章制度，努力做好服务
及协调工作，保障各类会议、接待活动的正常进行。

会议室的管理制度篇六

会议室是我院召开会议、研讨工作、接待来客的专用场所。
为充分发挥会议室的使用效能，保障会议室的有效使用和会
议的正常举行，特制定以下管理制度：

（一）医院多功能会议厅、电教室、第一、二、三会议室以
及肿瘤中心学术报告厅等会议室统一由医院办公室负责管理，
按照轻重缓急统筹安排使用。音控室、音频、视频、电脑等



多媒体设备由信息宣传科负责管理、维护和添置。

第三会议室主要用于院领导办公会议、党委会议以及院领导
召开的其他重要会议。

（二）会议室只限本院内部使用，外单位借用会议室须经医
院办公室批准，未经批准不得将会议室借给外单位使用。

（三）为免会议发生冲突，各部门使用会议室需提前在院内
网oa上“会议管理”栏向办公室申请，并注明事由、使用时
间、借用人姓名、科室、参加人数等，同意后领取会议室钥
匙。临时召开的短时会议或教研等活动需要占用会议室时，
要及时向办公室提出申请并登记。

（四）如需使用多媒体设备，请事先与医院办公室联系，以
便派专人做好调试工作。使用多媒体设备过程中要严格按操
作程序执行，切勿随意操作；使用结束后，应按操作程序关
闭电源，整理好仪器设备，严禁直接关闭多媒体系统的`总电
源。

（五）使用会议室的部门，必须爱护会议室的设施，保持会
议室清洁，在会议室悬挂、张贴标语条幅，会议结束应及时
清除，以保持墙面整洁。会议室用后应及时关好窗和空调，
并锁好门，将钥匙交还办公室。未尽上述事宜如造成设备和
物品损坏或丢失的，则由使用负责人承担相应责任。

（六）信息宣传科负责对会议室的多媒体设备定期进行检查，
发现问题及时通知相关部门进行维修、保养。会议室设备一
概不外借，以确保会议室能够正常使用。

（七）每次会议之前，如需配备水果、糕点等食物必须经院
办主任或院领导审批同意后方能采购。



会议室的管理制度篇七

为了规范公司的会议管理，加强会议室的合理利用并对其进
行有效管理、保证会议室的整洁及各类设施的完好，提高会
议管理工作效率、会议质量，确保公司各项目会议的顺利召
开，特制定本管理办法。

第二章适用范围

第一条会议室仅限于本公司用于举行各类会议、开展各部门
培训及重要来宾接待等工作使用。

第二条本管理办法适用于公司各级、各类会议的`组织和管理。

第三章会议的类型及使用原则

第三条公司会议类型有公司办公例会、日常工作会议、重要
来宾接待会议、专题会议、培训会议和临时会议等。

第四条会议室使用原则：

三、情况协调会议室使用，事后补办有关登记；

五、如部门临时取消申请，再需使用时，需重新申请。部门
及个人应按预约时间内使用完毕，若后续时间无其他安排，
可超时使用。但若紧接的时间段内已安排了其他部门使用，
超时部门必须离开会议室，终止使用该会议室。

第四章会议准备

第五条会议组织部门应根据会议类型、与会人员级别等内容，
提前到行政部指定人员进行登记预约，涉及重大会议时，应
填写《会议接待需求表》，经行政部审批。



第六条所有会议的主持人、召集部门、与会人员及与会领导
都应该做好充分准备工作，以便会议高效、有序进行。

第七条会议组织方或人员的会议前需要准备以下内容：

三、会议通知由会议组织方或人员发布。

第八条行政部会议前必须根据会议类型及会议组织方需求，
需要准备以下内容：

第九条会场服务

会场服务主要由行政部负责。

四、内外联系、传递信息：做好内外联系及信息传递工作，
包括会议进行中领导对外要办的事项、外来人员电话接听、
重要日程安排及接待等事项。

第十条会议要求

一、请与会人员严格遵守会议时间，切勿迟到或无故早退；

二、会议主持人应把会议事项的进行顺序与时间的分配预先
告知与会人员；

三、会中，与会人员应及时关闭手机铃声，打开震动；请勿
随意打断他人发言；急需接听电话，须到场外接听。

第六章会后工作

第十一条会议结束后，各部门应做好收尾工作。

二、会议纪要：由会议组织部门指定人员做好会议纪要，并
成文由与会人员签字确认；



三、贵宾接待工作：涉及会后接待用餐或接待用车，由责任
部门陪同，行政部协助安排用餐及行程用车，直至接待工作
结束。

会议室的管理制度篇八

为了规范公司的会议管理，加强会议室的合理利用并对其进
行有效管理、保证会议室的整洁及各类设施的完好，提高会
议管理工作效率、会议质量，确保公司各项目会议的顺利召
开，特制定本管理办法。

第一条会议室仅限于本公司用于举行各类会议、开展各部门
培训及重要来宾接待等工作使用。

第二条本管理办法适用于公司各级、各类会议的组织和管理。

第三条公司会议类型有公司办公例会、日常工作会议、重要
来宾接待会议、专题会议、培训会议和临时会议等。

第四条会议室使用原则：

三、情况协调会议室使用，事后补办有关登记；

五、如部门临时取消申请，再需使用时，需重新申请。部门
及个人应按预约时间内使用完毕，若后续时间无其他安排，
可超时使用。但若紧接的时间段内已安排了其他部门使用，
超时部门必须离开会议室，终止使用该会议室。

第五条会议组织部门应根据会议类型、与会人员级别等内容，
提前到行政部指定人员进行登记预约，涉及重大会议时，应
填写《会议接待需求表》，经行政部审批。

第六条所有会议的主持人、召集部门、与会人员及与会领导
都应该做好充分准备工作，以便会议高效、有序进行。



第七条会议组织方或人员的`会议前需要准备以下内容：

三、会议通知由会议组织方或人员发布。

第八条行政部会议前必须根据会议类型及会议组织方需求，
需要准备以下内容：

二、涉及接待重要来宾的行政工作，包括酒店住宿、来宾用
车、用餐预定等。

第九条会场服务

会场服务主要由行政部负责。

四、内外联系、传递信息：做好内外联系及信息传递工作，
包括会议进行中领导对外要办的事项、外来人员电话接听、
重要日程安排及接待等事项。

第十条会议要求

一、请与会人员严格遵守会议时间，切勿迟到或无故早退；

二、会议主持人应把会议事项的进行顺序与时间的分配预先
告知与会人员；

三、会中，与会人员应及时关闭手机铃声，打开震动；请勿
随意打断他人发言；急需接听电话，须到场外接听。

第十一条会议结束后，各部门应做好收尾工作。

二、会议纪要：由会议组织部门指定人员做好会议纪要，并
成文由与会人员签字确认；

三、贵宾接待工作：涉及会后接待用餐或接待用车，由责任
部门陪同，行政部协助安排用餐及行程用车，直至接待工作



结束。

第十二条会议室由行政部指定专人管理，各部门在使用会议
室过程中，要保持卫生，禁止吸烟，爱护室内设备。会议室
内的设备、工具、办公用品未征得公司同意，任何人不得随
意拿出会议室或挪作他用。

第十三条会议室的环境卫生由行政部安排专人打扫，要做好
日常清洁工作。为保持公司形象，公司员工切勿将私人物品
摆放于会议室。

第十四条如遇下班或节假日，会议室管理人员应做到门窗关
闭、电源关闭，遥控器等小件物品应及时收纳，做好防火、
防盗安全工作。

第十五条本制度由行政部指定，经区域总经理审批，报批集
团通过后生效。

第十六条本办法的解释权和修改权归行政部所有。

第十七条其他内容

会议室的管理制度篇九

为规范中心会议室的使用，确保会议的'顺利进行，现规定如
下：

一、会议室使用实行登记制度，使用时填写《会议室使用登
记表》，由会议服务部门统一安排使用，如遇会议改期或取
消，应及时通知会议服务部门。

二、会议室实行先登记先使用的原则，如发生使用时间重叠
的情况，双方协商解决。



三、夏季提前15分钟打开空调，冬季提前15分钟打开暖风。

四、各司召开的会议，配有热水、纸杯，会议召开后每间
隔30分钟提供热水瓶续水服务。

五、新闻发布厅、第七会议室、多功能厅召开会议以及局领
导参加会议时，配有热水、瓷杯，会议期间每间隔30分钟提
供续水服务。

六、接待外宾时，配有瓷杯、矿泉水、湿毛巾，会议期间每
间隔30分钟提供续水服务。

七、会议结束后，使用部门及时通知会议服务部门清理会场。

会议室的管理制度篇十

1.会议室、接待室是酒店举行会议、接待客户的场所，为加
强管理，规范酒店会议室、接待室的.使用，给员工营造一个
良好的工作环境，特制定本制度。

2.酒店所有员工非接待客人和参加会议，不得随意进入接待
室和会议室。

3．酒店各部门如需使用会议室，要提前到总经理办公室申请，
在会议室使用登记簿上签字，由办公室统一穿好!

4．接待室有专人负责引见、招待、接送来宾。

5．任何员工不得随便移动会议室、接待室的家具及物品n

6．任何员工不得随意使用会议室、接待室的茶叶、咖啡、饮
料等用品。

7．任何员工不能随意拿走接待室的报刊、杂志等资料。



8．爱护接待室、会议室的设施

9．会议结束，要整理会场，保持清洁，并去办公室办理交接
手续。


