


附件一：
校长办公室会议场地申请使用单
申请单位：                                                     年   月   日
	会议内容
	会议名称：

会议主持人：
会议议程：




参加人（人数）：




	拟申请会议场地
	


	拟使用时间
	年   月   日上/下午   时    分起至
  年   月   日上/下午   时    分止

	联系人
	姓名：              电话：               

	申请单位意见
	




	其他事项
	


	校长办公室
审批意见
	



申请流程：1、会议场地申请单可在校长办公室的“办事指南”栏目中下载；2.使用单位认真填写各项内容，申请单位意见可填写申请单位负责人或分管负责人（姓名）+同意；3、通过办公系统平台邮箱提交至校长办公室许磊；4、校长办公室审批反馈；5、使用单位提前1天联系校长办公室对接会场布置方案。                                                               
校长办公室制



