附件：
[bookmark: _GoBack]学院会议室使用申请表
	会议名称
	


	出席会议人员
	预计出席           人次。

	主办部门
	

	使用时间
	月   日   时   分至    月   日   时   分

	联系人
	
	联系电话
	

	设备要求
	

	借用部门领导意见
	

                                        年    月    日

	拟使用会议室名称
	第一会议室、第二会议室、第三会议室
（请在所需申请的相应会议室名称上打√）

	学院办公室审批
	

                                        年    月    日

	备注
	1.凡使用会议室的部门，请先填写使用申请表，并由部门负责人批准签字后于会议召开前5天向学院办公室提出使用申请，使用日期以申请回执为准。
2.联系人、联系电话请填写使用部门老师的信息。



院办承办日期：   年   月   日                    承办人：


学院会议室使用回执

同意                     于    月   日   时   分至   日   时   分

使用                            。


承办人：                   联系电话：                   年    月    日
