学术报告厅使用审批表
申请时间：       年      月      日
	申请人
	
	所在单位
	

	联系方式
	
	参加人数
	

	安全卫生责任人
及联系方式
	

	活动名称

及 内 容
	

	使用时间

（起始时间）
	

	申请单位负责人意见
	

	办公室意见
	

	院领导意见
	

	备注
	


注：1、申请表需至少提前两天提交。如有特殊情况由宣传信息中心统一安排。
2、报告厅只提供音响，如需其他设备（如笔记本电脑、投影机等），请自备。

3、使用过程中要爱护公物，保护室内的器材完好，如设备、物件损坏或丢失须根据责任赔偿。

4、使用部门要加强人员组织管理，必须至少有一位负责老师到现场维持秩序，保证人员安全。自觉遵守消防安全管理规定，做好安全疏散预案。
5、活动结束后，请使用单位组织人员清理场地。
