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会议室申请及使用指南 

 

本文根据《广西科技大学校属会议室使用管理办法（试行）》（科

大党办发〔2017〕25 号）编制，更多详细内容请参考科大党办发〔2017〕

25 号）文。 

一、会议室基本情况 

 

各校属会议室座位数、多媒体设备情况、横幅尺寸如下表所示： 

序号 会议室名称 座位数 多媒体设备 地点 横幅尺寸 幕布尺寸 

1 多功能报告厅 198 投影仪、音响、话筒 行政办公楼 2 楼 14.6*0.7 220 吋（16:10） 

2 6—1 会议室 76 投影仪、音响、话筒 行政办公楼 620 11*0.7 120 吋（4:3） 

3 6—2 会议室 32 投影仪 行政办公楼 621 无 100 吋（4:3） 

4 5—1 会议室 36 投影仪 行政办公楼 520 6*0.7 100 吋（4:3） 

5 4—1 会议室 36 投影仪 行政办公楼 425 6*0.7 100 吋（4:3） 

各会议室都覆盖了校园无线网络，名称为：GXUST，无密码；各

会议室内也都有网络接口，可用网线连接电脑，再进入浏览器登录校

园网账号方可上网（不登录校园网账号不可上网）。 

 



二、会议室申请步骤及注意事项 

 

（1）会议室申请步骤 

会议室申请步骤如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）会议室申请注意事项 

1、关于会议室申请。对于每周会议安排的会议，党校办秘书科统一负

开始

进入办公OA

在“导航”菜单下，选“行政办公”

栏目，点击“会议申请与安排”

在下拉列表中点击“会议申

请”，弹出的“会议室列表”

点击相应会议室右侧“申请”按

钮，弹出“会议室预定”页面

点击页面下方“提交”按钮，

弹出会议信息录入表格

结束

在开会“日期”右方的可选时间区域单击确

定开始时间，拉伸小箭头确定会议结束时间

一般只需填写带“* ”符号的项目，然后点

击表格下方的“确定”，完成提交



责申请会议室，但会务工作由每周会议安排表上的“负责单位”负责。非

每周会议安排的会议属于“临时会议”，由使用单位负责申请会议室和相关

会务。 

2、关于会议室取消。因任何原因造成会议取消或改期，使用单位都有

责任及时通知党校办综合科撤销会议室或改期。 

3、关于使用会议室的优先次序原则。会议室的使用应遵循先全局性会

议后局部性会议，先紧急性会议后一般性会议，内宾让外宾，下级让上级，

先申请先使用，谁使用谁负责的原则。使用单位在会议开始前应遵守本条

原则。 

 
三、会议室使用注意事项 

 

（1）关于会前工作。申请单位应主动提前到党政办综合科登记借

取会议室钥匙，如有需要，前提前做好挂横幅、会议材料、烧开水等

会前工作（烧开水一般要 40 分钟左右）。 

（2）关于会议室备有的物品。会议室配备有烧水壶、保温壶、泡

茶壶、抽纸、茶叶、纸杯、杯托等会议常用物品，不配备瓶装矿泉水，

如有需要须自行准备。 

（3）关于多媒体设备操作规定。严格遵守功放、音响、投影仪等

设备操作程序，以免损坏。如有人为因素造成设备损坏或丢失的，由

使用单位或个人承担相应责任。特别地，行政办公楼多功能报告厅设

备的调试和操作由党校办负责，任何单位不得私自操作。 

（4）会议室使用完毕后，使用单位要主动清理会场留下的纸杯、

矿泉水瓶、纸屑等杂物，将杯托、遥控器、保温壶、桌椅等物品放至



原位。严禁将室内物品带离会议室。 

（5）其他注意事项。纸杯应套入塑料杯托；禁止把茶叶直接放入

保温壶进行泡茶；任何使用单位和个人不得私自搭接电线；禁止移动

会议室周围的消防设施。 


