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信息大楼会议室使用协议 
 

甲方(会议室委托管理方)：清华大学信息科学技术大楼管委会

乙方（会议室使用方）：                                单位帐号□  个人帐号□ 

为加强信息科学技术大楼(以下称：信息大楼)会议室的管理，合理有效的使用信息大楼公
用会议室资源，甲、乙双方经友好协商，在遵守信息大楼相关规定的前提下，就信息大楼会议
室使用和缴费事宜达成如下协议： 

 
一、 甲方的权利和义务 

1、 负责对信息大楼的公共会议室资源的使用和维护进行监督管理； 
2、 负责对信息大楼会议系统用户账号进行管理。 
3、 负责对不按规定使用会议室的单位及个人采取必要的处理措施； 
4、 负责按照在学校备案的会议室使用费标准向乙方收取会议室使用费； 
5、 受理乙方对物业管理公司服务的投诉，并及时处置；接受乙方合理的建议和

意见。 
6、 负责配备符合消防要求的消防设施。 

 
二、 乙方的权利和义务 

1、 遵守《信息大楼会议室管理规定(试行)》的规定及清华大学相关文件管理规
定。 

2、 负责对网上会议室预定系统的用户账号及密码进行妥善管理，并承担因密码
泄露等原因造成的一切损失及后果。 

3、 可在甲方提供的会议场所进行许可的活动，不得用于不符合管理规定的活
动。 

4、 按照规定及时查询及交纳会议室费用，不拖欠会议室费用，对在会议室使用
过程中造成的公共财产损坏照价赔偿； 

5、 对物业管理公司提供的会议服务进行监督，提出批评和建议； 
6、 服从会议服务员及管理人员的安排和协调；  

 
三、 收费办法 

1、 每月由会议预定系统定期产生会议费用通知单，各单位自行查询费用并在一
月内缴清。 

2、 交纳方式：清华大学校内转帐或区内转帐，由联合办公室财务助理收取并登
记。 

 
四、 凡符合下列条件之一者，本协议解除：  

1、 出现分歧，双方协商不成的； 
2、 乙方因故搬出信息大楼或撤销单位编制的； 
3、 违反《信息大楼会议室管理规定(试行)》以及违反其它信息大楼相关管理规

定内容，情节严重的，经大楼管委会批准可终止协议。 
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五、 本合同一式两份，甲、乙双方各持一份，具有同等效力。 
  
 

帐号资料：(注：帐号密码由会议系统管理员通过邮件方式发送给所有者。) 

用户账号持有者详细信息：用户名：                          ;

姓名：               ；Email：                            ； 

身份证/护照编号：                                          ; 

办公电话：                ；手机：                         ； 

办公地址：                                                 ； 

 

申请单位详细信息： 

主任姓名：             ；电子邮件：                   ；电话：               ； 

传真：                   办公地址：                                           。 

 

 

甲方：清华大学信息科学技术大楼管委会 
 
甲方负责人（签字）：                                年   月   日  
 
 
 
单位名称： 
 
乙方负责人（签字）：                                          年   月   日 


