太原生态工程学校行知楼六层会议室使用登记表
因召开                                会议（培训），参会人数      人，需使用太原生态工程学校行知楼六层会议室，使用时间为    月    日      时至      时。

注意事项如下：

1、坚持谁使用、谁管理、谁负责的原则。
2、未经允许不得擅自使用、不得擅自挪用会议室设备设施。

3、爱护会议室的设备设施，严禁私自接拉电源，私自移动、调试设备。

4、离开时关闭门窗、电源、设备。使用后及时将会场恢复原貌。

5、自觉保持卫生，禁止吸烟。

6、按预约时间使用会议室。

7、会议结束后锁闭门窗，将钥匙交回信息中心。

使用部门负责人（签字）：
