办公楼会议室使用登记表
	使用单位
	
	参加会议人数
	人

	使用时间
	

	会议主题
	

	部门经办人
签   字
	
	联系电话
	

	使

用

要

求
	一楼大厅欢迎牌： 
会议室内会标：

其他：

1、

2、

  3、

	申请使用       会议室
	 党委办公室、校长办公室意见
	


                                      20  年    月   日    
说明：

1、申请使用办公楼第三、第四会议室、一楼报告厅、二楼多动能厅等将《会议室使用登记表》交行政科（423室）登记；

2、申请使用办公楼第一、第二会议室、101、314、301会议室等将《会议室使用登记表》交办公楼一楼前台（电话：3969754）登记；

3、使用会议室部门经办人负责保证会议室的清洁、卫生；爱护室内公用设施；节约用电，会议结束后请关闭电源、空调及门窗。
