会议室预约登记表
                 日期：     年     月    日
	使用时间
	                     至

	会议内容
	

	会议地点
	
	会务员
	

	负责部门
	
	参会校领导
	

	其余参会人员
	

	[bookmark: _Hlk440379141]会务准备
	□座  牌     □茶  水     □矿泉水      □资料夹
□投影设备   □会  标     □激光笔      □宣传片  
□议  程     □参会名单   □宣传册      □笔    




