福建师范大学协和学院会议室使用申请表
                         申请日期：     年   月    日

	使用单位
	签字：                      盖章：

	联系人
	
	电话
	

	使用时间
	年  月  日   时   分至  月  日  时   分止

	会议内容
	

	参加人数
	院领导       位，主要有：                      

其他人员   位。

	需使用的

会议室
	在下列□里打√：


□第一会议室（24座）   □第二会议室（25座）

□第三会议室（18座）   □第四会议室（27座）
□第六会议室（71座）   □学术报告厅（398座）   

□实训楼第八会议室（20座）  (创和园（大厅58座）

	服务要求
	1.如需使用，请在下列□里打√：

□音响设备          □话筒        (投影设备    

□茶水（人数：  ）   □录播系统   □贵宾室 

(创和园小会议室(10座)
2.设备调试: □有 时间：  月  日  时  分  (无

3.场地布置: □无    □有  具体要求（请注明）：



	办公室

审批意见
	       签字：                      盖章：

	说  明
	1.使用单位至少提前半天（重要或大型的会议至少提前一天）将本申请表（须经过院办审批）提交至物业值班室登记。

2.会议期间需要投影设备，请提前联系物业中心调试。场地布置要求须事先审批，禁止私自布场。

3.录播系统如有使用提前30分钟开启调试 。未经许可使用会议室不能搬动会议厅内的桌椅，不得在会议室内、外墙张贴海报及装饰品。

	使用情况

（由管理员填写）
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