图书馆学术报告厅使用申请表
申请部门：                         申请日期：
	申请人
	
	联系电话
	

	专责协调人
	
	联系电话
	

	使用时间
	__月__日__时- __月__日__时

	布置会场时间
	__月__日__时- __月__日__时

	用途（活动内容）
	

	使用设备情况
	○音响○投影○LED显示屏○笔记本电脑

○小会议室○更衣室

○自带设备

	申请部门

领导意见
	签字（盖章）

年    月    日

	图书馆

领导意见
	签字（盖章）

年    月    日


使用须知：

1.使用部门应提前两个工作日提交申请表；

2.使用遵循“申请优先，兼顾重点”的原则，如与其他会议冲突，需自行协调；

3.使用部门请指派一名专门人员与报告厅具体负责人员进行沟通；

4.使用部门未经许可严禁操作、私自挪用报告厅内的设备，非工作人员不得随意进入控制室；

5.报告厅内严禁吸烟，严禁将盒饭、零食、饮料及其他杂物带入，不得在报告厅内随意张贴或悬挂各种海报、横幅、标语、广告等；
6.报告厅最多容纳320人，为节省能源、保障安全建议使用人数150人--320人。
