校办会议室借用审批单

申请日期：  年    月   日

	借用日期
	自        年        月        日         时 起

至        年        月        日         时止

	借用场地
	□北312会议室       □南310会议室

□一楼会议室         □二楼会议室         

□菱湖校区学术报告厅

	设备使用
	话筒               □投影

	会议名称
	
	参加人数
	

	借 用单位
	
	联系人：

电话：

	借用须知
	需要会场者，需提前一天申请；

茶水、水杯、茶叶由使用单位负责；空调、影音设备请妥善操作，如有问题请及时与管理员联系；
使用完毕后，各单位应自觉将桌椅摆放整齐，将卫生打扫干净，并通知管理员进行检查；

爱护室内一切公共设施，如有损坏，由使用单位照价赔偿。

	审批意见
	


