附件：
郑州华信学院会议室使用申请单

     年    月    日

	申请单位（盖章）
	
	申请单位
负责人签字
	

	会议内容
	

	出席会议的院领导

及 参 会 人 员
	院领导:

	
	参会人员:

	参 加 人 数
	

	会议室使用时间
	月  日上/下午   时   分起至年  月   日上/下午   时   分止

	会议负责（联系）人
	姓名：                     电话：

	院办安排会议室
	

	办公室主任签字
	

	备       注
	


注意事项:

1、单位填写会议室使用申请单(院办网页规章制度中下载),提前1-2天报院办一楼办公室由院办统筹安排。

2、会议室由院办在预定时间前20分钟开放，若需提前开放、使用音响设备或借用其他会议接待用品，请在备注栏中注明。

3、使用单位要爱护会议室内设施，如有损坏，有会议申请单位照价赔偿；使用完毕及时与院办完清相关手续。

