
四川城市职业学院会议室使用申请单
申请部门：                        申请用会议室： 五教第五□      第六□                                      
	会议名称
	
	用LED屏幕（√）
	

	时    间
	
	用话筒（√）
	

	参会人数（人）
	
	用投影仪（√）
	


第一联：党政部存根
…………………………………………………………………………

四川城市职业学院会议室使用申请单
申请部门：                             申请用会议室：五教第五□      第六□                                                       
	会议名称（或字幕）
	
	教务部负责人签字
	

	时    间
	
	用话筒（√）
	

	参会人数
	
	用LED屏幕（√）
	
	用投影仪（√）
	


第二联：需用投影仪、话筒、LED的，此联由申请部门传至教务部并借设备。
…………………………………………………………………………

四川城市职业学院会议室使用申请单
申请部门：                             申请用会议室：五教第五□      第六□                                                      
	会议名称
	

	时    间
	
	用话筒（√）
	

	参会人数
	
	用投影仪（√）
	

	需物管服务项目
	
	用LED屏幕（√）
	

	其他
	


第三联：申请人送物管中心

会议室使用流程：
1、申请部门提前1天填好传至党政部会议室管理人员审批回复；

2. 使用单位会前提前给物管打电话开门，开门后要留人在会议室，以免物资遗失。物管按特约服务准备；（联系电话：84681999）

3、请教务部按会议申请第二联要求做好准备工作；

4. 使用完毕由使用单位及时通知物管关门并与物管办理物资交接。

5、温馨提示：请各主办部门拟定会议通知、会议议程、做好会场布置、会议签到、记录、新闻撰写及图片采集等工作。（如需照相机可到党政部借用）
党政部审批签字：                            申请部门负责人签字： 

