附件二

机关会议室使用申请单
	申请部门
	
	申请会议室
	

	预计使用时间
	     年     月     日         :       —      :      

	联 系 人
	
	联系电话
	

	会议增项服务
	笔     根； 矿泉水    瓶； 桌牌     个； 茶叶     袋；

咖啡   包；其他  （如有其它需要请列明）   ；

	会议名称
	

	参会人员及人数
	（注明校内、校外参会人数，如有校领导需额外标明）

	申请部门意见
	     部门负责人签字：    

	学校办公室

审批意见
	  签字：


---------------------------------------------上下两联均由学校办公室留存--------------------------------------------------
	结算金额
	实际使用____小时，机关会议室使用费_____元。

会议增项服务费_____元。

合计______元。

  签字：

	申请部门

确认金额
	申请部门签字：


注: 1.请至少提前三天申请机关会议室，并将此申请单递交到学校办公室；
 2.机关会议室的使用以半天或4小时为一个计时单位进行收费，不足一个计时单位的按照一个计时单位收费。
3.使用完毕须及时与学校办公室结算相关费用。
