	附件：1

会议室、报告厅使用申请表
	 

	申请使用部门
	
	申请会议地点
	
	 

	会议日期、时间
	　
	 

	会议内容
	　
	 

	
	
	 

	是否需要设备
	　
	 

	经办人签字
	经办人已知申请使用要求

经办人：           联系电话
	 

	申请部门领导签字
	　
	 

	主管院领导批示
	　
	 

	会议结束检查情况
	  
	 


申请时间：    年   月   日

申请使用要求：

1、借用会议室、报告厅的部门必须提前一天将申请交到院办。

2、借用会议室、报告厅的部门在借用期间负责安全消防、保卫工作，并注意会议期间安全出口的提示，会议室、报告厅内禁止吸烟。报告厅超过200人以上的会议应该向保卫处报告。业余时间使用报告厅需要有相关部门老师值班负责。

3、会议室、报告厅的使用须由借用部门活动负责教师全程在场，保护场内设施完好，结束后做到“三关一洁”，确保安全和室内卫生！

