
办公楼四楼会议室使用申请表
	申请部门
	

	联 系 人
	
	电 话
	

	使用时间
	年    月    日       时   分

	会议名称
	

	参加人数
	

	是否使用音响
	
	是否使用多媒体
	

	部门意见
	单位盖章：            

	检查结果
	
	使用单位签字
	

	
	
	管理单位签字
	

	要 求
	1．申请使用会议室的单位，请提前至少一天通过学校党委办公室进行申请，由分管人员按照“部门会议服从学校会议，先定先使用”并服从党委办公室统一安排。除特殊情况外，临时要求使用或调整会议室，需由党委办公室协调安排。

2．会议期间会议室的照明、空调、设备的使用由专人负责。

3．使用单位要爱护会议室的物品及设施，未经同意不得私自搬（带）出；造成损坏及丢失的，由使用单位赔偿。

4．凡使用会议室的主办单位负责人即为开会期间防火及安全负责人。 

5．会议结束后，使用单位清理好卫生，及时与会议室专管人员取得联系，双方共同检查有关设备，在确保设备正常的情况下办好交接手续。



