会议申请单

	申请部门
	
	经办人
	

	会议名称
	

	使用时间
	年      月      日      时 至           年      月      日      时

	参加人数
	
	主持人
	
	申请会议室
	

	需准备事项
	□音响       □投影      □电脑       □茶水       □桌牌       □横幅

	其他要求
	

	申请部门
负责人签字
	
	主管院领导审批
	
	党政办
签  字
	
	审核

会议室
	


注：各部门须提前两天提交《会议申请单》（附会议议程）。
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