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校级会议室设施设备摆放标准
	会议室名称
	位置
	标准
	样例
	备注

	第一会议室
	桌椅摆放
	主位座椅椅脚与地砖线对齐
	[image: b21cac58701a7dfa6fdbe96e214704a]
	

	
	
	两侧靠椅对称放置于话筒正中间；椅脚对齐参考线，距离桌面一腿位置
	[image: 7c52cc997abf9cad74f599c0da132f9]



[image: 7a62fde4f675bca5828ad1d00b8332f]

[image: e6fa675077c7f374a9fafb4f8fe0102]
	

	第一会议室
	桌椅摆放
	后排列席座椅靠墙、对齐地线放置
	[image: 2193c825b9bc364195d195477440792][image: 7f6ef6cd991f94a1e1ae438ca813c4e]
	

	第一会议室
	物品摆放
	主位所有物品保持同一水平，于穿线孔口上方；话筒底座对称放置
	[image: c77656e217fce41f394fe44d06d6be0]
	

	第一会议室
	物品摆放
	

纸抽、笔筒烟缸摆放与穿线孔下方保持水平对齐，左右列席对称；每组物品位于两座椅之间

	
[image: 6c2f44c272869f3fb8aa1428709eaab]
	

	第一会议室
	物品摆放
	笔筒内置便签、胶棒、订书机与订书钉、起钉器、胶带、橡皮*1；
红笔、黑笔、铅笔、记号笔*2，湿巾与回形针若干
	[image: 63496def63c5cf91182806fa4514aa9]
	

	第一会议室
	物品摆放
	除主位外的话筒底座正对穿线孔下方，麦向右倾斜，角度与饮用水齐平；
高度距离桌面5cm；饮用水LOGO正面参会嘉宾
	[image: 284e1c14ca6bf5a0a6ad298f4153c33][image: 939e10fca10fac74f995363b44e6a00]
	

	第一会议室
	物品摆放
	纸抽叠好三角放置
	[image: 1a07773c5aba0a181b3d24be8a5f126]
	

	第二会议室
	桌椅摆放
	主位靠椅椅脚与木板线对齐，距离桌面一腿位置
	[image: fa627261d95809ddc8734a62ebca25c]
	

	第二会议室
	桌椅摆放
	两侧靠椅对称放置；距离桌面一腿位置，椅脚对齐参考线（面对窗户视角拍摄）
	[image: C:/Users/213/Desktop/微信图片_20240829141205.jpg微信图片_20240829141205][image: C:/Users/213/Desktop/微信图片_2024082914115.jpg微信图片_2024082914115]
	

距会议桌第八块地板




距会议桌第七块地板

	第二会议室
	桌椅摆放
	后排列席座椅靠墙放置
	[image: 125e304ccab9bf96d8e094bcf665764][image: ed0b3f65eef335ba59bff47ff635054]
	

	第二会议室
	物品摆放
	主位笔筒放置穿线孔上方，话筒在其下方居中；
饮用水与笔筒对齐
	[image: c8e59de25903f87ca3408f72d0089aa]
	

	第二会议室
	物品摆放
	纸抽、笔筒饮用水摆放与穿线孔下方保持水平对齐，左右列席对称；
	[image: 87c7d25214bed6eb656d103fa9c9592]
	

	第二会议室
	物品摆放
	笔筒内置便签、胶棒、订书机与钉、起钉器、胶带、橡皮*1；
红笔、黑笔、铅笔、记号笔*2，湿巾与回形针若干
	[image: 6dad939a11a3ddc6effc77715f46449][image: 5f5691270ca9798f43475e2e472a337]
	

	第二会议室
	物品摆放
	所有话筒
45°朝上
	[image: e2794fe5092b4db975c52abd3e5860e]
	

	第二会议室
	物品摆放
	左1话筒与靠椅左侧扶手、右1话筒与靠椅右侧靠手垂直对齐；
连放话筒归置穿线孔处
	[image: 1befc0160fb74564ca648e46f80ec7f][image: c3859988f88459c9e544500db269176]
	

	第二会议室
	物品摆放
	纸抽叠好三角放置
	[image: 3f1b5c5ba3391728bbf09568ba0230f]
	

	第二会议室
	物品摆放
	饮用水LOGO垂直正对桌边
	[image: 8c3ba91eda85e5a6b785429d78c5385]
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