学术报告厅使用申请表

                                           年     月     日

	申请部门
	
	申请人
	

	主讲/持人
	
	联系电话
	

	活动名称
或 内 容
	

	使用时间
	

	活动人数
	

	需用设备 画√

自备设备
	□有线话筒    □无线话筒   □投影仪 □台式电脑 

	申请单位领导意见

签名：

（申请单位盖章）      年    月   日
	管理单位领导意见

签名：

（申请单位盖章）      年    月   日


说明：
1、 学术报告厅由网络管理中心管理。

2、 学术报告厅只供学院举行全院性的培训和学术讲座使用。申请使用程序：填写《学术报告厅使用申请表》→使用部门负责人签字→网络管理中心负责人批准→申请表交至教学楼123办公室登记使用。

3、 使用单位须提前3个工作日预约，有网络管理中心领导签字，否则预约无效。

4、 使用单位请提前派人布置场地、打扫卫生。保持室内卫生，严禁携食品、饮料等进入报告厅。使用单位应保持学术报告厅的整洁卫生，活动结束后，使用单位组织人员清走道具、横幅等，清理活动造成的垃圾，将桌椅及其它设施复原。
5、 遵守报告厅管理人员安排，不能擅动报告厅设备。
6、 学术报告厅使用时严禁超员；严禁使用明火道具。

7、 凡是用过程中发生设备损坏的，由申请单位负责赔偿。
