皖西学院会议室使用申请单

年    月    日

	申请单位（盖章）
	

	会议内容
	

	会议地点
	

	使用时间
	年   月   日上/下午   时    分起至

年   月   日上/下午   时    分止

	参加人数
	

	申 请 人
	姓名：               电话：               

	备    注
	

	校办审批
	


附：会议室使用程序

1. 使用单位填写申请单（可在校办公室网站的“办事指南”栏目中下载）；

2. 提前1—3天填妥交至办公室综合科（明德楼611室）；

3. 校办审批回复；

4. 安排使用（若需使用音响、多媒体设备，请在备注栏中注明）；

5. 使用完毕及时与校办综合科办理交接。

