
2023年会议管理工作总结报告 会议室管
理规定(优质8篇)

“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。那么，报告到底怎么写才合适
呢？下面我给大家整理了一些优秀的报告范文，希望能够帮
助到大家，我们一起来看一看吧。

会议管理工作总结报告篇一

会议室是学校专门用于召开学术报告、会议、培训、组织活
动和接待客人的场所，为了充分利用会议室的功能，使会议
室的管理和使用更加规范化、合理化，以确保各类会议的正
常召开，特制定本规定。

一、会议室使用细则

1、会议室由总务处负责管理、使用登记与调度、设备维护等
相关事宜，未经允许不得擅自使用、不得擅自挪用会议室多
媒体设备和桌椅等物品。本管理办法所指的会议室包括:1212
波司登培训教室(大会议室)、1221会议室1、1312培训教
室、1321会议室4、1319会议室5、1406党员活动室(四
楼)、1408会议室。

2、会议室实行提前预约制度。为避免会议发生冲突，相关人员
(部门)使用会议室，须提前3天通知总务处，填写会议室使用
申请表，以便统一安排。临时召开的紧急会议需用会议室时，
要及时向总务处提出申请并在会后进行补办相关登记。各部
门使用会议室使用时领取会议室钥匙。

3、各部门申请使用会议室时，需明确使用时间、参加会议人



数等，如有需总务处协办的事项请提前注明，总务处可根据
实际情况做好相关工作的的准备工作。如需使用会议室的设
备，应提前向总务处说明，以便提前准备，确保会议顺利进
行。

4、如遇会议之间发生冲突，要坚持局部服从整体的原则，学
校会议优先于部门会议，部门会议之间本着重要、紧急优先
的原则自行协商解决。

5、使用会议室的部门，必须爱护会议室的设施，保持会议室
清洁。用后应及时整理:检查安全(电源)，关好窗、空调，锁
好门，将钥匙交还总务处。

6、开会期间，请爱惜会议室的设备及物品，自觉保持卫生，
禁止吸烟，禁止乱扔纸屑，尽量保持室内清洁。

7、会议结束后，使用人应进行必要的检查，关闭会议室内各
种电器设备的电源，特别注意必须等待投影仪散热，指示灯
变红后方可切断电源，关好门窗。相关人员及时整理会议场
地，如发现设备故障或公务损坏及时报至总务处，及时维修，
确保其他会议的准时进行。安全责任人为申请者所属处室主
任或系部主任。

8、与会人员要爱护会议室内的公共设施，损坏赔偿，任何部
门和个人未经总务处同意不得将会议室的各种设施拿出会议
室或转做他用。

9、平时卫生由学校卫生员每天早晨负责打扫。会议室活动结
束后，由学校卫生员对会议室进行清扫和整理，将移动的桌
椅及时放回原位(必要时请相关部门协助帮忙)，以方便其他
部门使用。

10、当组织活动或培训时，由活动的组织者临时负责会议室
卫生及设备安全。任课教师使用会议室，要安排学生课后做



卫生。

二、本规定由总务处制定，经审批后自颁布之日起执行。

会议管理工作总结报告篇二

为加强对集团会议室等场所的管理，充分发挥作用，提高利
用率，增强公司各部门工作的计划性和协调性，进一步节约
公司资源，保障各类场所的正常使用状态。

二、适用范围

本制度适用于集团公司办公区会议室、接待室、茶艺室、洽
谈室等场所的管理与使用。

三、权 责

(一)办公室：全面负责会议室、接待室、茶艺室、洽谈室等
场所日常管理。

1、场所预定信息接收、审核及相关调配;

2、场所使用时相关物资的准备;

3、各类场所的日常清洁维护及整理。

(二) 申请单位：负责部门召开会议或进行外部接待时场所的
申请并遵循本规定规范使用各类场所。

1、提前申请，并做好前期的相关准备;

3、场所使用完毕后，场所的清洁整理。

四、具体流程及优先原则



(二)相关安排：

3、使用茶艺室等专用性接待场所的，需提前向董事长进行申
请，临时使用的申请人需请示董事长获批后方可使用。

(三)申请要求：因会议等级不同，需准备会议物资，请按照
以下时限执行：

五、注意事项：

(二)场所使用期间请使用部门自觉保持场所内的清洁，会后
及时清扫场所卫生，关好门窗、空调、饮水机等设备，离开
时应确认场所门口是否锁好。否则若造成设备和物品损坏或
丢失的，则由使用部门承担相应责任。

六、附 则

(一)本办法的修订、解释权由集团公司办公室负责。

(二)本办法自发布之日起施行。

会议管理工作总结报告篇三

一、目的：会议室是公司举行会议，接待来宾的场所，为了
充分利用会议室的功能，给员工创造一个良好的办公环境，
使会议室的管理和使用更加规范化、合理化，以确保公司的
各类会议的正常召开，现结合本公司的实际情况，制定本制
度。

二、责任：会议室使用管理由公司人力资源部负责，并实施
监督。

三、范围：适用于公司所有聘用人员。



四、会议室使用细则

(一)会议室时专门用于召开会议、研讨工作、接待来宾的地
方，未经允许，不得挪借他用。

(二)公司会议室的管理由人力资源部统一负责，会议涉及使
用的设备及设施由指定专人负责保管、管理与调试。

(三)四楼会议室无特殊情况暂停对外使用，二楼会议室专供
客户使用，如客户人数较少且需长期使用会议室，报人力资
源部后统一安排;其他人员如需使用会议室由人力资源部统一
安排，其他会议室专供公司人员开会，与供应商了解沟通使
用。

(四)一楼会议室(1—9号会议室)不是重要会议都不得安排，
如公司人员需 与客户沟通，尽量使用外面的会议桌。非参加
会议的人员，未经允许不得随意进入会议室。

(五)为了避免会议室使用时发生冲突，各部门如需使用会议
室，需提前一天填写事务申请表交至人力资源部，以便统一
安排。公司每天都会将会议室统一上锁，各部门人员在使用
会议室时必须到前台登记，并领取钥匙和会议牌。

(六)临时召开的紧急会议需要使用会议室时，要及时通知人
力资源部提出申请并登记使用。

(七)各部门申请使用会议室时，需明确使用时间、参加人数
等，如需提供纯净水、制作会标、摆放水果的，要在事务申
请表中填写具体内容及数量。

(八)如遇到会议室之间发生冲突的，要坚持局部服从整体的
原则，公司会议优先于部门会议，部门会议之间由部门之间
本着重要、紧急优先的原则自行协商解决。



(九)开会期间，请爱惜会议室的设备设施。

(十)会议进行中，请把相关的标识牌放在指定的位置。

(十一)会议结束后，相关人员应及时整理会议场地，关闭各
种电器，如发现设 备故障和公物损坏应及时报人力资源部，
以便及时修理，保证其他会议的顺利进行。

(十二)会议室的使用部门，要维持室内清洁，使用完毕后将
移动的桌椅及时放回原位，以方便其他部门使用，并通知前
台。

(十三)严禁在会议室打牌、嬉戏打闹、聚会等。

(十四)室内物品未经人力资源部批准，不得私自转借他人或
挪借他用，若要借用会议室的物品，需填写事务申请表，做
好相应的登记，使用完毕后，及时归还。

会议管理工作总结报告篇四

为了加强会议室的管理，保证各类会议的顺利召开及规范有
序使用，提高会议室的利用率，特制定会议室管理规定。

一、会议室的管理，由局办公室负责。各科室安排的各种会
议需提前登记，由办公室负责安排时间，避免发生冲突。

二、办公室按每周会议安排表提前准备好会议室。及时做好
会议室内设施设备、会务方面的一切安排。做到会议室干净
整洁，桌椅排放整齐，按会议需要备好茶杯，饮用水，会后
及时打扫清理。

三、凡使用会议室的科室负责会议室内席签摆放及座次的安
排，提供会议用品，使用人员应爱护会议室的公共设备，会
议室内不得随意乱贴乱画。



四、会议室的卫生、照明、空调、设备的使用及管理由办公
室负责。会议室配置的设备、桌椅未经许可，不得随意搬动
挪作它用。

五、会议室使用完毕后，应随时关闭门、窗和全部设施设备
电源，切实做好防火、防盗及其他安全工作，如因会服人员
造成的损失将追究个人的责任。

六、会服人员须严格按管理处各项规章制度，努力做好服务
及协调工作，保障各类会议、接待活动的正常进行。

会议管理工作总结报告篇五

一、会议室由校长办负责管理，如需使用学校会议室，应于
使用提前通知校长办，由校长办统筹安排。

二、会议室设备、用品，原则上概不外借。

三、会议室使用人员应保证会议室设备完好，用品齐全。

四、爱护室内公共设施，不得随意挪动会议室的设施设备。
如有损坏，视情况作出赔偿。

五、会议室可用于召开会议，接待来宾、上级人员，举办集
体活动等。

六、注意保持室内卫生，禁止在会议室内吸烟、随地吐痰或
乱扔杂物、废纸、饮料瓶等。

七、会议结束时，应及时清扫会场卫生，关好门窗、空调、
饮水机等一切设备。

八、学校会议室设备应进行定期保养，门、窗玻璃也应随时
擦拭，做到不积尘垢。



九、会议结束后，由使用部门关好门窗，关闭电源等，确保
安全。

十、会议室由专门人员定期清扫，要做到全面彻底。

高村乡第一小学

20xx年9月

会议管理工作总结报告篇六

时间过得真快，转眼2016年即将结束，迎来的是2016年新的
开始，在这期间回顾2016年1—10月份的工作，主要有以下几
条：

一、 仓库保管员的工作

2、 责所有有关原辅材料、中药材、危险品、化试、冷藏物
品等的入库、出库工作，按标准操作程序和标准管理制度做
好各项工作及记录。

二、 配合车间生产

2、 配合以上各车间的领料工作，及时填写货位卡，分类帐，
核准现场物料等，做到帐目清晰，可查。发现问题及时汇报，
改正。

三、 配合gmp的认证

1、 配合做好了各车间gmp认证所需大量的调帐工作;

3、 配合化验中心做好现场核准工作。

四、 负责仓库洁净区的管理和清洁工作



1、 做好洁净区空调机组的维护工作;

2、 每个星期一做好洁净区的清洁工作及填写相关记录;

3、 化验中心、质保部取样后，做好清洁工作;

4、 分料后，做好清洁工作及清场记录。

五、 配合其他的工作

1、 负责中药材外加工所需材料的入库，领料工作及相关记
录;

2、 负责生命能在我厂合成时所需原辅材料的入库、分料、
领料工作及相关记录;

3、 负责技研部做小试或新产品开发所需物料的入库、分料、
领料工作及相关记录;

4、 配合化验中心的取样工作;

5、 每月协助财务做好盘点工作;

6、 配合成品保管员做好出库、退货、搬运工作，辅助包材
保管员做好日常工作。

以上为本人工作总结，请领导批评指正。

会议管理工作总结报告篇七

1、会议室由办公室指定专人负责统一管理，内容包括开门、
保管室内配备的'各种设施用具，打扫卫生，操作有关设备
（如空调、电灯）等。

2、会议室桌椅必须摆放整齐。开水瓶、茶杯、烟缸放置有序。



3、启用会议室后，为保持室内干净、卫生、安静、舒适，严
禁擅自动用室内电器、桌椅、随地吐痰、大声喧哗、丢果皮、
纸屑，未经许可小孩不得进入室内追逐吵闹。

4、会议室常备茶叶、开水，逢节日和重要会议，经领导同意
适当摆设水果。对外来人员参加会议由管理人员负责接待，
服务要求做到热情、周到，态度和蔼，有礼貌，会议时负责
供水、续水工作。

5、任何部门需动用会议室开会，必须预先到办公室登记，然
后由办公室统一安排。未经同意不得启用会议室。

6、会后应及时清理、打扫卫生，发现遗忘的茶杯、笔记、书
本等物，须及时交还失主或送交办公室。

邯郸市兴泰xxxx有限公司马池口安置房项目部

会议管理工作总结报告篇八

为了进一步加强会议室管理，提高使用率，明确各部门使用
公司会议室的规定及申请使用流程，特制定此制度。

本制度的会议室主要指的是宝威学堂大楼7楼第一会议室、第
二会议室及第三会议室

间协商后可以调整使用顺序。但行政人事部不负责协商，由
使用者自行协商;

开时需关闭空调、投影仪等电源设备;

11.如部门或个人临时取消申请，再需使用时需重新申请。
五、程序 1.申请流程

1)部门或个人到前台处查询会议室的使用状况;



2)部门或个人向前台申请，申请中需包括使用时间、规模大
小、拟用设备等情况;

3)前台人员根据部门或个人的申请需求作出安排，并在《会
议室使用登记表》上做记录;

2)如部门或个人不改正，前台人员应及时上报行政人事部负
责人协调;

3)如部门或个人拒绝改正，行政人事部将出处罚通告，对部
门或个人作出处罚。

4.会议室使用流程示意图

威海宝威教育机构

二〇xx年一月二十八日


