会议室使用须知
会议室使用实行事前申报制，需提前1-2个工作日提交申请，（线上申请和线下与物业管家对接相结合的原则）线下跟管家对接需要提前填写会议室申请表，由管理会议室的相关负责人统一安排各会议室的使用。

2、A1-2楼会议室对园区企业开放免费使用，但因此产生的空调电费由使用方承担，按照36元/小时的价格结算。不足1小时的按照1小时结算。根据参会人数提供桌牌打印、封套、签字笔、茶水及矿泉水等会务服务。以上物资均为有偿服务，价格明细详见附件一。会议室使用提前报备，会前收取费用。
3、会议室营业时间（上午8：30-下午5：30），严禁在会议室内吐痰、吸烟、乱扔果皮纸屑及食用带有异味的食物等。
4、会议室使用过程中，须爱护会议室的设备设施，保持会议室整洁，不得随意悬挂、张贴会标，随意移动、拆卸室内设施，使用方因使用不当造成的损坏，由使用方负责维修或照价赔偿。
5、会议结束后，使用方应及时清理会场，移动过的桌椅等设施还原，保持会场地面、桌面整洁。切断电源，关闭空调并及时通知物业客服管家。

6、会议室日常保洁免费，如果卫生情况影响到房间正常使用，收取使用方30元/次的保洁费用。
附件一
会议室物品价格单
	序号
	名称
	价格
	备注

	1
	投影仪
	
	会议配备

	2
	音响、麦克
	
	会议配备

	3
	光盘
	5元/张
	

	4
	桌牌打印
	2元/个
	

	5
	封套
	5元/套
	含A4纸、铅笔

	6
	中性笔
	2元/支
	

	7
	硬抽
	10元/盒
	

	8
	茶水
	2元/位
	

	9
	矿泉水
	2元/瓶
	

	10
	速溶咖啡
	2元/袋
	

	11
	普通复印
	0.5元/张
	

	12
	普通打印
	1元/张
	


