会议室使用预约登记表（办公室留存）
	使用日期
	        年  月  日
	开始时间
	

	
	
	结束时间
	

	会议主题
	

	预约会议室
	
	会议设施
	□  投影设备
□  电子显示屏

	预约部门
（申请人）
	                                 年    月    日

	使用情况
	

	办公室审批
	


注：1、必须在会议前进行预约登记，采取先预定者先使用原则；2、会议室由办公室指定专人开门；3、保持室内整洁。会后务必将椅凳和其它移动过的物品归位，并进行桌面清洁。

会议室使用预约登记表（物业公司留存）
	使用日期
	        年  月  日
	开始时间
	

	
	
	结束时间
	

	会议主题
	

	预约会议室
	
	会议设施
	□  投影设备

□  电子显示屏

	预约部门
（申请人）
	                                 年    月    日

	使用情况
	

	办公室审批
	


注：1、必须在会议前进行预约登记，采取先预定者先使用原则；2、会议室由办公室指定专人开门；3、保持室内整洁。会后务必将椅凳和其它移动过的物品归位，并进行桌面清洁。
