北京师范大学公共会议室申请单

	使用单位
	

	使用日期
	年      月      日  /  星期（       ）

	时    间
	上午（    -    ）    下午（    -     ）    晚间（    -    ）

	人    数
	

	经办人姓名
	
	电话
	邮箱

	负责人姓名
	
	电话
	邮箱

	事由：

单位负责人（签名）：                                                  单位（公章） 

                                                              年      月     日
（因教学科研需要，在二级单位内部组织的小型讲座、报告会等活动，由主办方提交所在院系级党委进行备案，并加盖院系级党委公章）

	党委宣传部意见：
经办人（签名）： 
党委宣传部（公章）                                               年      月     日
（邀请校外人员主讲的各类报告会、研讨会、讲座、论坛，请到党委宣传部办理相关手续）
	国际交流与合作处意见：
经办人（签名）： 
国际交流与合作处（公章）                                        年      月     日
（涉外活动已报批的请携带国际处相关批件，未报批的请到国际交流与合作处办理相关手续）

	保卫处意见：
经办人（签名）：                                                   保卫处（公章）
                                                              年     月     日
（大型活动请到保卫处盖章）

	校办审批意见：
经办人（签名）：                                                     校办（公章）
                                                               年     月     日

以下情况为大型活动，请到校办办理审批手续：

1、参加人数：校内各单位内部100人（含）以上、校内跨单位50人（含）以上、校际间30人（含）以上；
2、使用超100座的会议室。

	教学资源办公室意见：                              安排地点：             
经办人（签名）：                                                年      月     日

	备注： 各类培训请先到培训与基础教育管理处办理相关手续


注：1.请用A4纸双面打印。
    2.停车事宜请联系保卫处。
                                                                          教务部教学资源办公室制
	北京师范大学会议登记表

	会议举办单位
	　
	会议主题
	　

	会议主持人
	姓名
	　
	工作单位
	　

	
	简介（校外人员）
	　

	会议主讲人
	姓名
	　
	工作单位
	　

	
	简介（校外人员）
	　

	讲话大纲
	　

	主要参会人员名单
	　

	会议日程安排
	　

	安全预案（大型活动）
	　

	备注
	活动策划等其他宣传资料


教务部教学资源办公室制
