
臻和会议室使用须知 

一、会议室预定 

1、 会议室统一接受 OA 系统线上预约，请各部门根据需求进行线上预约。预约

成功后，请准时参会。如遇会议时间改期，请及时线上调整预约时间，以便

其他部门使用； 

2、 根据会议室预约时间，如会议开始 15 分钟后，会议室仍无人使用，其他部

门有权进行占用； 

3、 禁止线下私自占用会议室，如未预约临时使用，没有冲突的情况下可以使用，

如有冲突，以预约部门为准。 

二、会议室使用注意事项 

1、请使用部门保持会议室的干净整洁，严禁吸烟、吃零食、用餐、不得随地吐

痰、乱丢纸屑等杂物； 

2、任何部门或个人在使用会议室期间，爱护会议室的设备设施、正确操作，如

遇投影等电子设备使用问题，可联系 IT 部门。会议室内所有设备、设施未经准

许，禁止带出会议室； 

3、由于会议室处在办公区域内，使用方在经过办公区域或开会时，严禁聚众聊

天、高声喧哗，避免影响他人办公； 

4、会议室使用完毕后，使用部门需关闭灯、空调、电视、投影设备、擦净白板、

清理摆正座椅，通知保洁清理会议垃圾，如少量垃圾请随手清理干净。 

三、会议室其他信息 

1、电源插座及网线位于会议室桌下方，如需扩音器，可联系行政部借用，使用

完毕后，及时归还； 



2、会议室配备冷热水壶、水杯、纸巾、投影遥控器、白板等相关会议必需品； 

3、各办公区无线 WIFI 信息如下： 

北京办公区： 

WIFI 名称：Genecast 

WIFI 密码：Genecast2018 

北京办公区访客： 

访客 WIFI：Genecast-Guest 

WIFI 密码：Genecast2020 

无锡办公区： 

WIFI 名称：Genecast-WX  

WIFI 密码：genecast401402 

无锡办公区访客： 

访客 WIFI：Genecast-WX-G  

WIFI 密码：guest12345 

武汉办公区： 

WIFI 名称：Genecast 

WIFI 密码：Genecast2018 

武汉办公区访客： 

访客 WIFI：Genecast-Guest 

WIFI 密码：Genecast2020 

上海办公区： 

WIFI 名称：Genecast-SH  



WIFI 密码：Genecast@123 

泰州办公区： 

WIFI 名称：ZYSW  

WIFI 密码：genecast2016 

泰州办公区访客： 

访客 WIFI:ZYSW-GUEST  

密码：guest@123 
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