
江苏财经职业技术学院会议室使用申请单

（现代教育技术中心联）

                                                                       年   月   日

	办公室审批
	
	    申请单位
	（盖章签名）

	现教中心审批
	
	    会议内容
	

	会议地点
	
	    会议人数
	

	会议时间
	
	会场布置时间
	

	会场负责人
	姓名：                       电话：                        （本部门的工作人员）

	设备要求
	有线话筒数量[   ]   无线话筒数量[   ]   投影仪[   ]

	其他要求
	


附：会议室使用注意事项

1、多功能报告厅（550人）、学术报告厅（200人）、第一会议室（110人）、第三会议室（20人）、第四会议室（30人）、体育训练馆、东操场须按规定填写此表格；
2、有线话筒、无线话筒、投影仪、笔记本和相关音响设备需经专门人员调试，未经允许，请勿随意变动；

3、请自备手提电脑、软件及相关资料，并请提早进行调试，数据备份等由使用单位处理；

4、务必按表格申请时间执行会议，如会议提前或推迟，需要重新申请；如会场需要布置，也请按照表格中申请的时间执行。
5、会场负责人（不得委派学生负责）需提前半小时到场进行交接，确认会场的安排是否符合要求；会议期间，会场负责人需对会场的设备和设施负责；
6、会议室使用部门需严格遵守使用时间，注意保持会场卫生，表格需提前三天递交现代教育技术中心，联系人：秦老师、马老师，联系电话：83858013；

江苏财经职业技术学院会议室使用申请单

（自存联）

                                                                       年   月   日

	办公室审批
	
	    申请单位
	（盖章签名）

	现教中心审批
	
	    会议内容
	

	会议地点
	
	    会议人数
	

	会议时间
	
	会场布置时间
	

	会场负责人
	姓名：                       电话：                        （本部门的工作人员）

	设备要求
	有线话筒数量[   ]   无线话筒数量[   ]   投影仪[   ]

	其他要求
	


附：会议室使用注意事项

1、多功能报告厅（550人）、学术报告厅（200人）、第一会议室（110人）、第三会议室（20人）、第四会议室（30人）、体育训练馆、东操场须按规定填写此表格；
2、有线话筒、无线话筒、投影仪、笔记本和相关音响设备需经专门人员调试，未经允许，请勿随意变动；

3、请自备手提电脑、软件及相关资料，并请提早进行调试，数据备份等由使用单位处理；

4、务必按表格申请时间执行会议，如会议提前或推迟，需要重新申请；如会场需要布置，也请按照表格中申请的时间执行。
5、会场负责人（不得委派学生负责）需提前半小时到场进行交接，确认会场的安排是否符合要求；会议期间，会场负责人需对会场的设备和设施负责；
6、会议室使用部门需严格遵守使用时间，注意保持会场卫生，表格需提前三天递交现代教育技术中心，联系人：秦老师、马老师，联系电话：83858013；

