
会议室使用申请单
	申请单位
	

	会议时间
	年  月   日       午    时    分 

	会议主题
	

	与会人员及人数
	                             总人数：   人

	联系人
	
	电话
	

	会 场 需 求
	话筒音响
	投  影
	会  标
	桌  签
	签到本

	
	
	
	
	
	

	
	茶  水
	水  果
	其  他
	
	

	
	
	
	
	
	

	申请单位领导签字： 
    单位盖章 
 年   月   日

	校办领导审批意见：           
                                            签名：

                                             年   月   日

	会议室安排情况
	楼    会议室
	（未 、 已）安排工作人员

	备  注
	


备注：请至少提前3天预约，签字盖章后交学校办公室审批
PAGE  
中南林业科技大学学校办公室制

