后勤管理处会议室使用通知单
	申请部门
	
	使用时间
	

	 使用类别
	□内部会议     □培训学习     □外部接待

	召 集 人
	
	人   数
	

	会议主题
	

	使用物品
	□投影仪    □电脑    □茶水   □桌牌  

□接线板    □水果    □其他                      

	办会联系人
及联系方式
	
	办会时间
	

	办会部门

负责人签字
	

	1．各部门使用会议室，须在使用前半天填写此表格并交综合信息科。由综合信息科根据会议室当前使用情况进行安排。

2．会议室按照“先预定先安排，服从后勤管理处调配”的原则统一安排。

3. 会议现场以使用部门为主，综合信息科为辅进行现场布置。

4．各部门使用完会议室，需将会议室使用过的设备归位、爱护公物并打扫现场卫生。


