中商联办[2012]63号

关于重新印发《中国商业联合会
会议室使用管理办法》的通知

各部门、分支机构、各有关单位：
    为加强我会会议室的使用管理，对原《中国商业联合会会议室使用管理办法》（中商会办[2010]28号）进行了修订，现印发给你们，请遵照执行。原管理办法同时废止。
    附件：中国商业联合会会议室使用管理办法

                      二〇一二年十月十一日
 抄送：会领导，专职党委副书记，监事长，专务，存档。
附件

中国商业联合会会议室使用管理办法

    一、为方便中国商业联合会（以下简称中商联）会领导，各部门、分支机构，有关单位召开会议使用，中商联在北京月坛北街25号办公区1号楼1301房间设立会议室。

    二、会议室主要用于召开会议、研讨工作、小型培训，未经允许，不得改作其他用途。

    三、会议室由办公室负责管理，行政处指定专人负责其设备、设施的调试与保管，以及使用登记、日常清理、物品购置等日常事务。

    四、各单位（部门）使用会议室，应提前至少1天到行政处填写《会议室使用登记单》，并需注明使用时间和参加人员等，以便统一安排，避免冲突；临时召开紧急会议需使用会议室，应及时向行政处说明，由行政处安排或协调解决。如需办公室调试设备，亦请注明，以便做好相关服务工作。

    如登记会议室使用时间发生冲突，原则上优先安排党政联席会和秘书长办公会议。

    五、会议期间，须爱惜会议室的设备及物品；使用投影仪、中控设备等须由专人负责操作，并确保设备的完好无损。如因使用不当造成设备或物品损坏，办公室将视情况处理。

会议室物品未经办公室批准，不得私自转借他人或挪用。

会议结束后，应及时关闭各种电源，关好门窗并通知行政处。
    六、收费标准：各部门、分支机构使用会议室800元/天（400元/半天），如使用投影仪需另加100元/天（50元/半天），费用由财务部每季度统一进行财务划账。外单位使用会议室1000元/天（500元/半天），如使用投影仪需另加200元/天（100元/半天），费用交中商联财务部，由财务部出具有效发票。
    七、本办法自发布之日起执行，原《中国商业联合会会议室使用管理办法》（中商会办[2010]28号）同时废止。
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