理学院会议室使用申请登记表
填表日期：      年    月    日
	申请人
	
	参会人数
	

	会议名称
	

	使用时间
	月   日      时至   月   日      时（星期   ）

	会议地点
	□一楼会议室   □一楼报告厅
□二楼会议室   □教室
	是否使用多媒体
	□是
□否

	会后使用
情况检查
	□有无关闭门窗                     □有无切断电源插座、电灯、水阀
□有无关闭空调等电器设备           □有无随意张贴、悬挂各种物品
□有无及时归还钥匙

	使用人
签名
	                        签名：                  月    日                                                                            

	备注
	


说明： 1.为统筹安排好学院各部门使用学院会议室，特制定本登记表。
2.申请人应为各教研室、办公室负责人。

3.请申请人提前一周将此表交至理学院办公室。
4.使用人应尽量保持会议室干净整洁，会前、会后应作适当的打扫。
5.本申请登记表在学院网页“下载中心——其他”栏目处下载。
