学院会议室使用申请表

	活动名称
	

	会议时间
	
	拟申请会议室
	

	借用人
	
	联系方式
	

	学院意见
	                                          年   月   日

	注意事项
	1.会议室使用必须提前预约，不提前预约的会议一般不予安排使用。

2.内宾礼让外宾，外事接待工作优先使用；若各教研室或个人预

定的会议室与学院临时性重要会议冲突，学院会议优先使用。

3.申请通过后，会务工作由借用人负责，会议室使用完毕，清理会场并与学院办公室做好交接。

4.借用人要爱护公用设施，谨慎使用会议设备，不得随意调整参数。 

5.保持室内环境卫生，禁止墙面粘贴胶带，禁止随地吐痰和乱扔杂物、废纸等。

6.注意安全，节约用电。

	备  注
	


