学术报告厅使用申请表

编号：                                             日期：      年     月     日

	使用单位
	
	参加人数
	

	申请理由
	
	使用时间
	  自   月   日    时    分开始

	使用地点
	
	
	  到   月   日    时    分结束

	申请人
联系电话
	
	
	合计           小时

	走台时间： 自   月   日    时    分开始             到   月   日    时    分结束

	场地预约：按规定填写报告厅使用申请表，所在部门领导签字确认并加盖公章—持申请表到物业办公室（图书馆116室）安排使用报告厅（物业公司以接到纸质报告厅申请表为准）。联系人：王经理 电话：13856589985

多媒体预约：学校网站—智慧校园—应用服务—多媒体预约，由本部门信息化联系人用工号进行预约，多媒体技术保障由现教中心外包公司负责。技术员：丁工 电话：15905650990


	其他需求：

	使用单位负责人（签章）

	————————以下由视听中心填写————————

	接单人/日期
	
	批准人（签章）
	

	工作安排
	


说明：

“申请人”必须是预约单位的老师或辅导员。（个人演出除外）

2、学生进入报告厅必须至少有一位负责老师或辅导员到现场，维持秩序；使用时严禁超员；演出活动严禁使用明火道具。

3、单位或个人使用报告厅后，请做好关闭门窗、空调，投影仪，音响设备，照明电源等工作。

4、一楼一号报告厅139个座位，一楼二号报告厅138个座位，二楼报告厅249个座位。

