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会议室使用申请单
	会议名称
	
	时间
	   月  日   时  分

——    时  分

	主持人
（召集人）
	
	参加人员
	

	会议室
（报告厅）
	201报告厅（最大容量120人）（   ）
225接待室（最大容量10人）（   ）

321接待室（最大容量10人）（   ）

325会议室（最大容量40人）（   ）

419会议室（最大容量30人）（   ）

图书馆一楼报告厅（最大容量400人）（   ）

请在以上会议室后面括号内打“√”

	使用部门申请人
	部门（单位）：                    
申请人：                  

申请时间：        年     月     日




注：1.请将《会议室使用申请单》提前2天以上发至办公室刘飞的OA平台；
2.会议室使用前，办公室负责会议室卫生及茶水供应；会议室使用期间，茶水服务一般由会议室使用单位（部门）负责；会后的卫生清理工作由办公室负责。
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