海南热带海洋学院会议室使用申请表

填表日期：      年   月   日
	申请部门

（单位）
	
	申请人

及联系方式
	

	会议名称
	
	会议主持人
	

	参会人员
	共    人

	申请会议室
	( 行政楼217       ( 行政楼310       ( 行政楼504

( 行政楼512A

	会议开始时间
	      月     日     时    分

	会议结束时间
	      月     日     时    分

	会议室

使用要求
	( 音响/麦克    ( 投影设备    ( 摄像头

( 席位牌       ( 矿泉水      ( 其他：

	申请部门

意见
	   部门负责人签字：               公章：
                                       年   月   日

	党政办公室

审批意见
	                            审批人签字：               
                                       年   月   日

	附件
	会议附件包括会议议程、会议通知（模板见附件），根据会议内容及工作需要，与会议室申请表一并提交。

( 会议议程       ( 会议通知      

	备注

（会后由党政办会议室管理人员检查填写）
	1.会议室设施、设备是否完好（   ）

2.会议室音响、电脑等是否关闭（   ）

3.会议室门、窗、灯是否关（锁）好（   ）

会议室管理人员签字：              审批人签字：


注：1.会议室使用需提前申请，如遇学校重要或紧急会议安排，须服从党政办调配。

2.会议室申请使用单位要爱护会议设备，保持会议室卫生干净整洁。

附件：
海南热带海洋学院XXXX会议议程
一、时  间：XXXX年XX月XX日（周X）上午/下午X:XX

二、地  点：行政楼XXX会议室

三、主持人：姓名/职务
四、参会人员
（一）来访单位

姓名/职务

（二）海南热带海洋学院

姓名/职务

五、议  程

1.XXXX

2.XXXX

【会议通知】：XX月XX日（周X）上午/下午X：XX（时间）在XX会议室召开XX会议，XX（姓名/职务）主持。议题：1.XXX；2.XXX。参会人员：XXX、XXX。（如是视频会议或线上线下结合召开的会议，须在通知注明线上会议号或会议地址链接）。会议联系人：XXX，电话，1XXXXXXXXXX。请参会人员按时参会，收到请回复，谢谢。
注：1.会议议程、会议通知根据会议级别及参会范围等，由会议室申请单位与党政办公室协商确定，原则上学校层面召开的重要会议、学校主要领导召集的专题会议、学校重要的接待座谈会议等由党政办公室拟定议程并通知；分管校领导召集的专题工作会议、各职能部门组织的业务会议等由牵头职能部门拟定议程并通知，涉及重要工作或综合多部门的会议可由党政办通知。

2.以上议程模板常在接待上级部门调研或平级单位交流座谈时使用，其他会议可参考该模板制定议程。

3.会议室申请表附件(议程、通知)电子版发送至邮箱：xiaobanzhk@126.com
PAGE  

