№:​​………  
会议室使用登记表

填表日期：      年     月     日
	会议名称
	

	使用时间
	    月   日   时至    月   日    时（星期   ）

	使用部门
负责人意见
	
	办公室意见
	

	部门分管校领导意见
	

	会
议
议

题
	

	备注
	1.请保持会议室清洁。
2.会议结束后，请关闭会议室门、窗、灯、空调、电子设备，及时归还钥匙等。

	经办人
	
	联系方式
	

	归还时间
	    月   日    时（星期   ）


