图书馆报告厅使用申请表
使用单位（盖章）                                     年    月    日
	活动内容
	
	参加人数
	

	使用时间
	年   月   日——     年   月    日
时   分——          时    分
	地点
	

	使用要求
	

	使用负责人及电话
	
	联系人
及电话
	

	使用单位领导意见
	签名    

                                   年   月    日

	后勤保障处意见
	签名（盖章）   

                                    年    月    日


说明：
1．学术报告厅使用范围：满足学校学术交流、有校内外专家或校领导参加的会议、报告，或者经校领导批准的全校性活动等。学校各部门的各种会议及各类学生活动原则上不允许使用学术报告厅。已经审批的各类活动如与学校临时安排的重要活动冲突，则服从学校统筹安排。
预约（联系人：沈婕15261188123、石一清18705277020）
2．各单位举办报告会、研讨会、讲座、论坛等活动需使用学术报告厅时，使用单位应首先在OA系统宣传阵地申请中完成报告会、研讨会、讲座、论坛等审批程序，再按要求填写图书馆报告厅使用申请表（将审批结果打印附在表后），经后服分管领导（颜国方 办公内线3596）审核同意后，使用单位凭申请表请报告厅管理员安排使用报告厅。使用单位需严格遵守报告厅使用管理办法，并服从和配合管理员的管理。
3．活动结束后，使用负责人与管理人员共同检查报告厅，确信无设备损坏、安全隐患及环境卫生等情况后，双方在登记表上签字确认。

存根
	使用单位
	
	使用负责人
及联系电话
	

	活动内容
	
	参加人数
	

	使用时间
	
	使用地点
	


图书馆报告厅使用登记表
年    月    日
	使用单位
	
	使用负责人（联系人）
	

	活动内容
	
	参加人数
	

	使用时间
	
	使用地点
	

	设备完好情况
	

	厅内卫生状况
	

	使用负责人签字
	
	管理员签字
	

	备    注
	


