附件2
[bookmark: _GoBack]会议室使用会后验收单
一、会议基本信息
会议日期：    年  月  日
会议时间：      ——     
会议主题：
使用单位：
申请人：
二、场地设施验收
	验收项目
	验收结果
	备注

	麦克风数量
	□合格/□不合格
	

	会议桌椅数量
	□合格/□不合格
	

	投影设备
	□合格/□不合格
	

	卫生环境
	□合格/□不合格
	

	
	
	


三、验收结论
□合格，可正常安排下次使用。
□不合格，需整改项目：


            验收人签名：
验收日期：    年  月  日

