图书馆报告厅使用申请表
	申 请 单 位
	
	申请日期
	

	会议（活动）

具体内容
	

	参加人数
	

	使 用 时 间
	年   月   日   时    分起至     时    分止

	使用设备及要求
	音响□  投影□  DVD□  灯光□  话筒（　　）个

	申请单位联系人
	
	联系电话
	

	申请单位负责人

审核
	签字：                       单位盖章：

	图书馆意见
	                

	报告厅使用记录

	使用前设备检查记录
	
	申请方联系人签字确认
	
	图书馆报告厅管理员签字确认
	

	使用后场地清洁记录
	
	使用后设备检查记录
	
	申请方、图书馆报告厅管理员双方签字确认
	

	备注
	


说明：1、申请单位需提前3个工作日递交申请，申请时间：周一到周五下午14:00－16:00 ；申请地点：图书馆办公室；电话：89628302。（如活动安排在晚上，请提前与学校保卫处联系，并在备注中注明。）
2、各部门、单位不得以本单位的名义为外单位租用报告厅。

3、各部门、单位自觉爱护公共设施和仪器设备，如发生损坏须照价赔偿。

4、各部门、单位活动时须有负责人在场，实行谁组织活动、谁负责安全工作的原则。
5、各活动筹备时间控制在3小时

