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        企业服务中心会议室

        使用申请表

申请日期：  年  月  日
	申请单位
	
	申请人
	

	
	
	联系方式
	

	会议主题
	
	参会人数
	

	单位类型
	□科艺空间     □园内企业     □其它           

	会议使用时段
	    年   月    日    点    分至    年    月    日    点     分

	申请使用会议室
	□102 室     □ 105 室     □ 106 室
□路演厅1   □路演厅2   □其它        

	使用需求
	□电子屏     □投影     □音响     □麦克风
□站讲台     □纸笔     □条幅     □激光笔
□坐讲台     □茶水     □咖啡     □矿泉水
□名牌      □其 它：                  

	注意事项
	1.会议室使用请提前一天预约，不提前预约的会议原则上不予安排。

2.优先使用原则：会议室为共享空间，应按申请顺序安排。如有不可控因素，协商调整。

3.使用单位在使用当天须指派一名工作人员与会议室现场工作人员联系接洽会议室的各项使用事宜。

4.应自觉爱护会议室内的各种设施及桌椅，如发现损坏，应照价赔偿。

5.按照科技产业大厦安全消防管理条例严禁在会议室内燃放礼炮、喷花、冷焰等庆典类用品；严禁在会议室及配套房间内吸烟、饮酒；严禁在会议室内随地吐痰和乱扔杂物、废纸等。

6.请注意会议室使用期间的用电安全，如造成人身伤害，一切后果自负。

7.会议室收费标准请见附件1《会议室基本情况及收费标准》。

本单位承诺已阅读并接受会议室使用注意事项。

                       申请使用单位领导签字：          

	企业服务中心

意见
	
	科技园总经理

意见
	


                                                                             企业服务中心 制

附件1

	会议室

	名称
	类别
	标准    （平方米）
	可容纳   
 人数（人）
	设备配置
	收费标准（元/小时）

	102会议室
	普通会议室
	60
	20
	固定投影仪，可升降幕布，音响，皮座椅12把
	200

	105会议室
	专业会议室
	60
	20
	固定投影仪，可升降幕布，音响，豪华皮座椅14把
	300

	106会议室
	专业会议室
	150
	50
	LED屏幕，音响，台式麦克风6个，无线话筒2个，站讲台，激光笔1只，会议桌椅35套
	400

	路演厅1
	专业会议室
	200
	60
	LED屏幕，音响，无线话筒2个，站讲台，激光笔1只，会议椅30把
	500

	路演厅2
	专业会议室
	100
	40
	LED屏幕，音响，台式麦克风6个，无线话筒2个，站讲台，激光笔1只，会议椅30把
	400

	其  他

	用品
	收费标准
	茶歇
	收费标准

	名牌
	5元/位（普），10元/位（彩）
	矿泉水
	3元/瓶

	纸笔
	5元/套
	茶水
	5元/位

	条幅
	300元/幅
	咖啡
	15元/位


              会议室基本情况及收费标准

注：1.会议室收费标准按1小时计算，不足1小时按1小时计算。

2.会议室每次提供免费布置时间1小时。

3.如有疑问请咨询企业服务中心，联系电话：18640287777。
