附件２：
[bookmark: _GoBack]阳光科技大厦公共会议室使用申请表
	申请部门
	
	使用时间
	   年  月  日  时  分

	使用类别
	□内部会议    □培训学习   □外部交流

	会议主题
	

	参会人数
	
	是否需要投影
	□是  □否

	申 请 人
	
	申请时间
	
	主管签字
	

	其他说明
	

	备注：
1.各平台、部门使用会议室，须在使用前半天与物业办公室联系，并提交《阳光科技大厦公共会议室使用申请表》，由物业管理人员根据会议室当前使用情况、会议内容及参会人数协调安排。现场由使用部门为主，物业办公室为辅进行现场布置。
2.会议室按照“各中心、部门使用会议室要服从安排，先定先使用”的原则统一安排。
3.各平台、部门使用完会议室后，要将使用过的设备归位、爱护公物和保持现场卫生。




