
[bookmark: _GoBack]益阳医专会议室使用申请登记表
申请人：                            年  月  日
	申请部门
	
	参会人数
	

	会议名称
	
	是否使用
电子显示屏
	☑是
□否

	使用时间
	

	申请
会议
地点
	□学术报告厅
□行政楼307室
□行政楼308室
□行政楼408室
□三教学楼多功能厅
	使用部门
负 责 人
意    见
	

	办公室
意  见
	
            

	会后使用
情况检查
	□有无打扫卫生             □有无关闭门窗
□有无随意张贴、悬挂       □有无切断电源插座、电灯等
□有无关闭空调等电器设备   □有无及时归还钥匙

	备 注
	


说明：
1.会议室使用需向办公室预约申请,大型会议提前3天，一般会议提前1天；
2.使用部门应保持会议室干净整洁，会后应进行卫生打扫，将会议室恢复原貌;
3.本申请登记表请到学校文印室自行打印。
