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关于印发《校长办公室会务人员岗位职责》的通知
各科室：　
现将《校长办公室会务人员岗位职责》印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。
   院长办公室
  2024年4月26日

校长办公室会务人员岗位职责
为规范会务管理，提高会务效率，有效保证各类会议顺利召开及相关工作有序开展，特制订会务工作人员职责。

第一条 会议室使用通过校OA系统网上预约登记，审批通过视为预定成功。

第二条 会务安排做到“八落实”，即会名、会期、与会人数、与会人员名单、会场布置要求、筹办会议单位、联系人及联系电话。询问会议主办方的特定需求，做好会议准备，对于临时紧急会议，接通知后立刻打开会议室并调试设备，做会议准备。 

第三条 负责会议结束后的及时清场工作，包括会议用品的回收、会议设施的关闭等，并锁好门窗。 

第四条 会务人员按时上下班，不迟到早退，做到热情周到，用语礼貌。会务在岗期间，不擅离工作岗位。

第五条 包干会议室的环境卫生，每天定时打开会议室、接待室门窗通风，检查卫生情况，使其始终处于完善良好的备用态。 

第六条 每天做好会议室的水电安全和节能检查工作，如电子屏、电脑、空调、照明、投影、话筒、音响等。

第七条 每周做好室外电子屏电气线路安全检查。每学期做好会议室的修缮维护工作，如顶面、墙面、地面、桌椅等。
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