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会议活动场所使用及管理办法 

1 范围 

本文件规定了中科大数据研究院院务会议会议活动场所的范围、用途、管理、申请、使用等内容。

本文件适用于中科大数据研究院会议活动场所的使用和管理。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 会议活动场所的范围和用途 

4.1 会议活动场所的范围 

数研院会议活动场所如下： 

1) 会议室（门牌号：C-0811、D-0810） 

2) 智慧教室(门牌号：D-0811 至 D-0812) 

3) 报告厅(门牌号：D-0808至 D-0809) 

4) “数据的世界”展厅（门牌号：E-0801至 E-0806） 

4.2 会议活动场所的用途 

数研院会议活动场所主要用于以下方面： 

1) 数研院对外交流和接待等活动； 

2) 召开学术会议、举办学术讲座；      

3) 举办工作会议、开展培训活动；     

4) 举办文娱活动、组织竞赛活动；    

5) 数研院以外单位有偿租赁服务； 

6) 工作需要召开涉密会议； 

7) 经分管院领导或院长或院务会批准的其他活动。  

5 会议活动场所的管理 

会议活动场所的管理由数研院行政部门负责，涉密会议召开需经过保密办及保密工作领导小组审批，
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按照《保密制度汇编》中《涉密会议管理制度》要求执行。 

会议活动场所的使用本着“满足活动需求，反对铺张浪费”的原则，除“数据的世界”展厅以外会议

活动场所使用顺序依次为：会议室、智慧教室、报告厅；特殊情况，可根据举办的会议活动的规模或级

别进行适当调整。 

会议活动场所的使用遵循数研院院级会议、活动等优先的原则。如数研院无院级会议、活动等，则

按照申请时间的先后顺序统筹会议活动场所的使用，由行政部门负责。对已申请拟使用的会议活动场所，

因举办重要会议、活动等需要，数研院行政部门有权进行调整。 

数研院各部门、中心、实验室（以下简称“各部门”）使用会议活动场所举办较大规模的会议、活

动时，使用部门必须有相关的具体人员负责进场和退场的疏通，并对会场秩序进行组织和管理，做好会

议活动场所的安全防事故工作。 

数研院各部门申请使用会议活动场所时，须协同行政部门提前调试好灯光、音响及多媒体设备，提

前做好各项准备工作；并在会议（活动）结束后，认真检查、清理场地、关闭电源等，确保会议活动场

所的安全。 

行政部门应对会议活动场所的使用情况进行登记、检查。    

行政部门须定期对会议活动场所的灯光、音响及多媒体设备等电器设备进行安全检查，发现问题及

时处理，确保电器设备等设施安全有效地工作。 

数研院以外的单位使用数研院会议活动场所，原则上应有偿使用且须经分管院领导批准。 

6 会议活动场所的申请使用程序 

各部门申请使用会议活动场所须到行政部门填写《会议活动场所使用登记表》。填写登记表应如实

填写使用时间、使用人数、使用单位联系人、会议（活动）内容、使用设备要求及服务要求等，经行政

部门统筹安排后即可使用，同时通知财务部门记入部门成本。数研院以外单位以及合作单位租赁使用会

议活动场所时，填写《会议活动场所使用申请表》后，经分管院领导审批后方可使用，按照会议活动场

所费用标准缴费。 

使用会议活动场所的报告厅和智慧教室、“数据的世界”展厅原则上应提前三个工作日到行政部门

办理登记手续；使用会议室应提前半天到行政部门办理登记手续；重大会议或对会场环境及设备有特定

要求的，原则上须提前一周预约（数研院级别对外接待活动因时间较为紧急且不确定因素较多无法提前

申请，但需补办手续）。 

办理登记使用会议活动场所的手续后需要变更或取消使用申请的，须在预约使用日的前一天通知行

政部门。 

7 会议活动场所的使用要求 

会议活动场所使用要求如下： 
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1) 进入会议活动场所必须衣着整洁、举止文明，禁止穿背心、拖鞋，衣衫不整者不得进入。 

2) 保持会议活动场所室内卫生，不准随地吐痰和随地丢弃垃圾。 

3) 严禁吸烟，严禁携带易燃易爆等危险物品进入会议活动场所。   

4) 会议活动场所使用人有责任告知所有参会人员爱护场所内的设备设施。   

5) 会议活动场所内多媒体设备由专人操作，未经允许，任何人不得动用。使用设备要严格遵守操作规

程，严禁设备超负荷运行。禁止私拉电线、乱接插座、私自安装其他电器设备。 

6) 会议活动悬挂横幅标语，应张贴在会议活动场所指定位置，严禁使用双面胶(海绵胶、封箱胶布等)

粘贴或用铁钉打孔。   

7) 凡违反上述规定的，数研院行政部门有权采取制止违规行为、请出场外等处理办法。 

8) 使用会议活动场所如需对现有桌椅摆放进行调整，需在《会议活动场所使用登记表》上备注说明，

经行政部门的同意后可自行进行调整，并将多余桌椅运往指定位置。使用完毕后，使用部门须将设

备设施（如桌椅等）归放原位，由使用人和行政部门共同检查后方可离开。使用人如发现桌椅等设

施出现问题应及时上报行政部门。 

9) 数研院院级对外接待活动等，会议活动场所的家具等设备设施的摆放工作具体由行政部门按照院长

办公室的要求落实。 

10) 会议活动结束后，使用人应及时通知数研院行政部门共同检查会议活动场所的所有设备，确认无误

后方可离开。 

8 会议活动场所违规使用及损坏的处理 

使用会议活动场所有以下情形的，将按照数研院有关规定严肃处理：     

1) 假冒数研院的名义，组织营利性培训、讲座等活动，进行传销等非法活动的；     

2) 不按相关程序办理申请手续，造成各部门使用冲突，且不服从协调，影响正常工作秩序或者影响数

研院对外形象的；     

3) 其他影响会议活动场所正常使用的行为。 

会议活动场所内设备、家具等设施被人为损坏的，由行政部门联系维修，维修费用及维修期间造成

的相关经济损失，由会议活动的使用单位承担。 

9 会议活动场所使用费用 

会议活动场所使用费用标准：报告厅按每场 2000 元（最长 8 小时，含设备调试时间）标准收费；

租赁使用智慧教室按每场 1200 元（最长 8 小时，含设备调试时间）标准收费；租赁使用会议室按每小

时 100 元（含设备调试时间）标准收费，“数据的世界”展厅暂时不收取费用。如有特殊情况，可另行

协商。 
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附件 1 

中科大数据研究院 

会议活动场所使用申请表 

申请单位  申请日期  

联系人  联系电话  

使用场地  场地费用  

使用时间 年     月     日     时     分 至     时     分 

会议（活动） 

内容 
 

使用设备要求

及服务要求 

 

行政部门 

意  见 

 

 

签字：   

                                日期：   年    月   日 

分管院领导 

意  见 

  

  

签字：   

                                日期：  年    月   日   

会议活动场所使用检查记录 

使用前 

检查记录 
 

申请方签字确认  

行政部门签字确认  

使用后  申请方签字确认  
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检查记录 行政部门签字确认  
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