会议室使用申请单

申请日期：    年   月   日                        NO：

	申请部门
	
	申请部门联系人、电话
	

	会议日期、时间
	
	会议内容
	

	会议地点
	
	参会人员
	

	部门领导

签    字
	
	分管领导
签   字
	

	党政办主任签字：

	会议服务
	○投影○电脑○音响○其他

	注;使用会议室需提前一天申请。会议结束后空调、电脑、投影、话筒要关闭；会议椅摆放要整齐；茶水要处理；桌面不要有水迹。
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