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学术报告厅使用申请表

	使用日期
	
	时间段
	

	活动名称
	

	主办单位
	
	参加对象
	

	承办单位
	
	
	

	活动级别
	
	活动规模
	

	申请人
	
	联系方式
	

	申请单位意见
	          负责人：           部门公章
年   月   日

	审批单位意见
	          负责人：           部门公章
                 年   月   日

	管理单位意见
	          负责人：           部门公章
                 年   月   日

	使用注意

事项
	1.使用人员必须爱惜报告厅设备、设施，不得对设备进行随意调试，如有问题请及时联系管理员。人为损坏的，将由使用部门全权负责。

2.会议结束后，应及时与管理员联系，并做好会后整理工作。经管理员检查，确定卫生、门窗、设备、电源等均符合要求的前提下归还钥匙。

	检查情况
	检查人：               检查时间：


说明：1.任何单位（学校党政办公室除外）使用教学楼JA101和JB209都必须提前一周提出申请，并严格履行此审批程序；原则上：重要校级活动方予批准使用JA101，学校大会、重要对外会议、市级以上会议方予批准使用JB209；
2.此申请表一式两份，后勤集团与申请人各保存一份；

3.审批流程：申请部门按要求填写相关内容，并由部门主要负责人签字、加盖部门印章→学校党政办审批，并签字、盖部门章→后勤集团登记，并签字、盖部门章→向后勤集团领用钥匙。
