会议室使用申请表

       年       月      日

	申请

部门
	
	负责人
	
	经办人
	
	联系

电话
	

	会议

名称
	
	使用时间
	

	
	
	出席人员

和人数
	

	会场要求
	1、话筒  2、多媒体设备  3、录像  4、录音  5、席卡  6、拍照  7、电子屏  8、休息室9、横幅  10、插花    11、矿泉水  12、增加椅子  13、其它
· 横幅内容：
· 电子屏内容：

· 席卡名称：



	拟定
会议地点
	· A420 (圆桌，可坐20—40人)

· A422（沙发，可坐12人）

· A424（讲座，可坐99人）



