会 议 室 使 用 申 请 表
申请部门（公章）：  
	会议主题
	

	会议地点
	

	参会人数
	

	会议时间
	年     月     日      时     星期

	预计会议持续时间
	

	会务布置要求
	

	备  注
	

	注 意 事 项

	1、为了避免会议发生冲突，各部门如需要使用会议室，需提前三天通知办公室，以便统一安排。
2、爱护会议室的设施，保持会议室清洁，开会期间，要爱惜会议室的设备及物品。
3、会议结束后，使用部门应切断会议室电灯、空调等电器设备的电源，并告知办公室。如发现设备故障和公物损坏应及时报办公室,以便及时修理,保证其他会议的顺利进行。

	

	


申请部门经办人：

申请部门负责人签字：                  批准人签字：
