学 校 会 议 室 使 用 申 请 表

申请日期：    年   月   日                     NO:
	申请部门
	

	会议名称
	
	参会人数
	

	会议时间
	
	借用要求
	

	申请部门联系人

（安全责任人）
	
	手机号码
	

	申请部门负责人签字

（安全责任人）
	
	申请部门盖章
	

	安排情况

（办公室填写）
	〇办公楼411会议室 〇办公楼419会议室 〇办公楼502会议室 

〇办公楼503会议室 〇办公楼505会议室 

	会议服务
	〇投影 〇电脑 〇音响 〇其他

	党委办公室意见
	

	会场借用部门请严格遵守以下规定：

1、“会议时间”栏目填写活动正式开始和结束的时间，不得提前和后延；

2、为了减少安全隐患，主办部门务必严格控制入场人数，禁止加座。部门签字人和联系人均为安全责任人，在会议召开期间手机务必开机；
3、各部门、院（系）已借用会场并填写此借用单后，凡遇校方举办大型活动或召开会议的，必须服从学校调配；

4、会议的主办部门要承担会场卫生和公共设施的管理。除饮用水外，会场内禁止带入任何食物；

5、请各部门、院（系）借用会场时必须提前一天向党委办公室提出申请，并办好借用手续；

6、本表填好后交回党委办公室审批，联系人：段志铭  联系电话：5098164  13888089123。


