
院务部备案单

图书馆报告厅使用申请表（一）

申请部门：
           部门联系人：             联系人电话：
	使用具体事由：

	使用时间：_____​​年_____月_____日_________时至_________时
	额定人数
	297

	
	 使用人数
	

	是否使用投影仪（打√）


	否（ ）
	是（ ） 笔记本电脑：自行准备电脑（ ）借用院务部综合科电脑（ ）

	
	
	

	申请部门意见：
部门负责人签字：         盖章

	会后使用情况检查
□有无关闭门窗、撤去横幅                 □有无恢复布局、打扫卫生

□有无关闭空调、音控、灯光等电器设备     □有无随意张贴、悬挂各种物品


此单院务部留存备案，以备审核
部门回执单
图书馆报告厅使用申请表（二）

申请部门：
              部门联系人：            联系人电话：

	使用具体事由：

	使用时间：_____​​年_____月_____日_________时至_________时
	额定人数
	297

	
	使用人数
	

	是否使用投影仪（打√）
	否（ ）
	是（ ）笔记本电脑：自行准备电脑（ ） 借用院务部综合科电脑（ ）

	
	
	​​​​



	申请部门意见：
部门负责人：         
	院务部综合科意见：
院务部综合科负责人：                         


备注： 

1、各使用部门、单位收到同意报告厅预定的回执单后，应自行及时联系并将回执单交予报告厅负责人，具体商议并进行相应的会务安排；
2、各使用部门、单位应自觉爱护厅内公共设施和仪器设备，如发生损坏则须按规定照价赔偿。使用结束后，必须自行派人或联系后勤人员进行卫生清洁、恢复布局，并要及时联系报告厅负责人配合检查做好交接工作；
3、严禁在报告厅内吸烟、动用明火，使用部门应事前对参与人员进行使用规定和安全教育，并自行做好防火、防盗等安全工作，任何人未经批准不得进入报告厅控制室；
    4、严禁在报告厅墙壁上乱涂乱画,使用双面胶、不干胶、胶水等黏性较强的粘贴物或大头针、钉子、曲别针贴海报、纸张、宣传画等；

    5、本着“谁使用，谁负责”的原则，报告厅一经借出，使用安全、设施管理、卫生保洁、
会务服务等均由使用部门自行负责。对于不按规定使用会议室的单位，院务部将通报批评，并减少报告厅借用。
此单申请部门自行留存，以备查证

