
行政楼报告厅使用申请表

	申请部门
	
	申请时间
	 月   日  

	开始时间
	
	结束时间
	

	申请人
	
	联系电话
	

	部门负责人签字
	                
	办公室主任签字
	

	使用说明
	使用事由：
	

	
	人员范围及人数
	

	
	其他补充：

	备    注
	一、报告厅使用需要提前一周填写《行政楼报告厅使用申请表》送至办公楼A309室 登记备案，审核通过后方可使用。

二、申请人应提前与会议管理员联系，并对会议室设备进行必要调试，如有问题可及时解决。

三、组织单位应提前告知参会人员要自觉维护会议室卫生和爱护会议室设施，如有对造成会议设备、设施人为损坏的，将由使用部门照价赔偿。

四、会后应及时与管理员联系并做好会后整理工作。确保卫生干净整洁，门窗关好上锁，设备完好等。

五、遇有特殊情况急用报告厅，可先通知院办公室负责人，立即开启报告厅先行使用，事后补办有关登记手续。

联系人：杨辉  联系电话：8414407   15049399711

党政办公室     



	检查情况
	检查人：                  检查时间：




