
生物技术科研实验楼会议室/报告厅使用申请表
	申请单位/团队
	

	会议时间
	

	会议室房间号
	

	会议主题
	                        

	参会人员及人数
	

	经办人
	
	电话
	

	会议室需求
	话筒

音响
	投 影
	空调
	桌签
	其  他

	
	
	
	
	
	

	申请单位/团队负责人意见                

签字（盖章） 

 年   月   日

	生物技术科研实验楼意见          

签字（盖章） 

                                             年   月   日

	会议室/报告厅使用注意事项：

使用人至少提前一天到达预约会议室/报告厅，调试音响、投影、空调、座椅摆放等。
使用人提前准备饮用水、笔、纸、杯、5号电池、纸巾、相机、手提电脑等会议用品，会场服务人员由使用方自行安排。
使用完毕后请及时打扫室内卫生，将所有物品摆放整齐，保持干净整洁，经管理人员确认后方可离去。

爱护室内设施，在使用过程中请勿野蛮操作，如有损毁或遗失按价赔偿。

注意使用安全，个人物品注意保管，做好防火、防漏电、防盗等工作。

未尽事宜参考生物技术科研实验楼制度手册。

    以上事项请遵照执行，否则将不与再次预约。


备注：请至少提前3天预约，申请单位/团队负责人签字后，交生物技术科研实验楼312室审批。
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