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水资源与水电工程科学国家重点实验室
会议室使用管理规定
水资源与水电工程科学国家重点实验室（以下简称“国重”）会议室属于公共资源，向国重研究人员及水利水电学院师生免费开放、预约使用。为加强会议室管理，确保会议室高效利用，特制定本管理办法。 
第一条 会议室是国重学术交流的主要场所，包括举行学术报告、会议和接待来访学者等，除以上活动外，其它活动需实验室领导批准方可使用。

第二条 会议室使用由实验室办公室统一协调安排，遵循重要活动优先，先登记先使用、先紧急后一般的原则。
第三条 国重办公室做好使用记录和交接工作。使用人需提前3-5天预约，并到办公室进行登记，包括使用目的、人数、使用时间、借用人（或联系人）及联系电话、安全负责人等信息。提前1天与办公室进行使用交接工作。
第四条 国重办公室负责会议室设备和桌椅的维护工作，借用人使用时应爱护会议室设施，并在使用结束后检查设施是否完好，如有损坏，照价赔偿。

本办法由国重办公室负责解释，自发布之日起实行。
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