会议室使用申请表
	申请部门
	

	会议主持人
	

	会 议

主 要

内 容
	

	申请会

议地点
	
	会议时间
	

	出席人员

	
	借用要求
	

	联系人

(安全责任人)
	
	手机号码
	

	申请部门

领导签字


	
	申请部门

盖    章


	

	院办核定

	

	会场借用部门请严格遵守以下规定：
1.“会议时间”栏目填写会议正式开始和结束的时间； 

2.借用要求可填写借用投影仪等。申请单位注意保管使用，会议结束后归还院办。
3.申请单位使用会议室并填写此申请表后，凡遇琼州学院举办大型活动或召开重要会议的，必须服从院办调配；

4.会议的申请单位要主动承担公共设施的管理。除饮用水外，未经批准会场内不得带入任何食物；
5.填好后交由院办审批，并交院办留存。
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