南宁师范大学409会议室使用申请表

使用单位（盖章）：

	申请使用日期
	拟布置会场时间
	年      月      日       时

	
	会议召开时间
	年      月      日       时

	会议名称
（请填写完整，如需列入学校每周会议安排表请备注）
	

	参加学校领导
	

	联系人及联系方式
	

	参加人员
	

	使用设备
	计算机
	投影
	话筒（个）
	视频展台
	灯光
	是否使用空调

	
	
	
	
	
	
	

	主管部门意见
	签名（公章）                               年     月     日

	使用后设备设施情况
	管理员（签字）        

	备注
	


注：1.使用单位按要求填写申请表的相关内容后向校长办公室提出申请，联系电话：

3931699,3908080；
2．申请使用审批时间是提前一周，申请表纸质版请送至鸿远楼406；临时召开会议申请使用，申请表可以发送至李海琛OA邮箱; 

3.如果使用会议室设备，请联系网络中心洪老师：18978843516；
4.会议结束后，请使用单位及时关闭会议室内空调和灯，或联系管理部门和设备管理部门工作人员；

5.未经设备管理部门同意，不得随意动、更改会场内的设备、线路！！！
