[bookmark: _GoBack]学校校友会会议室使用申请表

	申请人
	　
	申请场地
	　
	申请日期
	　

	联系电话
	
	申请会议需使用设备
	

	召开时间
	　

	主持人
	

	参会人员
	　

	会议主题
	　

	使用单位
审批意见
	
	

	校友会办公室审批意见
	
	学校办公室
审批意见：

	相关会议设备情况

	使用前
状态
	电脑
	　
	投影仪
	　

	
	会议桌
	　
	话筒
	　

	
	写字板
	　
	投影布
	　

	
	音响
	　
	空调
	　

	
	门窗
	　
	地面
	　

	
	椅子
	　
	其他
	

	
	使用人签字确认：

	使用后
状态
	电脑
	　
	投影仪
	　

	
	会议桌
	　
	话筒
	　

	
	写字板
	　
	投影布
	　

	
	音响
	　
	空调
	　

	
	门窗
	　
	地面
	　

	
	椅子
	
	其他
	　

	
	使用人签字确认：

	备注
1.各位校友\同事使用完会议室后，请及时关闭使用过的所有设备，做好卫生，桌椅摆放整齐，恢复至使用前的状态。如发现未按要求整理场地的，将追究会议申请人责任。
2.联系人：汪老师 ，联系电话：68984725,xyh@pub.btbu.edu.cn.



