会议室使用申请表
	申请部门
	
	经办人
	
	联系电话：

	会议名称
	

	时间、地点
	年   月   日（星期   ）  □上午        □下午        □全天
□二楼接待室    □四楼会议室 

	参

会

人

员
	参会人数：      人

参会人员：

	申请部门

负责人签字
	
	办公室

 意 见
	


注意事项：1.使用会议室，要爱护公共设备设施，保持公共卫生，未经允许不得移动挪用设施设备；
2.会前会后，要完善交接手续，确保会议室正常使用；
3.会议室按申请先后顺序统一安排，出现冲突，优先保障重要会议。
