水丰路图书馆五楼报告厅使用申请单

	申请活动的日期
	年      月      日   星期

	申请活动的时间
	      时       分到       时       分

	申请活动的内容
	

	申请活动的部门（签章）
	

	活动负责人（签字）
	

	申请人的联系方式
	

	校办负责人意见
	
	信息办经办情况
	


使用说明：

1．报告厅主要用于学校举办的各类大型会议和讲座，原则上不用于其他活动。

2．为避免报告厅的重复借用，请提前三天办理申请手续，并由负责老师至水丰路校区教学楼319办公室进行相关事项的联络。信息化办公室凭此表单提前30分钟开启礼堂。
3． 报告厅使用过程中，请保持环境卫生，爱护公共财物，如有损坏，将按照学校规定进行赔偿。

4．使用结束后，请主办单位及时将会场恢复原状。

5．按照学校规定，因设备易损，故需负责老师亲自办理并配合布置。
信息化办公室负责会场音响设备的技术支持。如需布置会场及其他事宜，烦请自行与相关部门联系。
