报告厅申请使用登记表

	申请处室/单位
	
	使用日期
	

	
	
	使用时间
	

	报告厅
	大报告厅（  ）      小报告厅（    ）

	使用设备
	主席台
	签到台
	讲台
	音响
	投影
	话筒
	空调
	灯光

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	字幕内容
	

	物品是否损坏
	1、否（  ）；2是（  ）

损坏清单：

	是否需要彩排
	
	经办人及电话
	

	约定条款

	一、使用方使用报告厅必须约束参会人员遵守图书馆规章制度及报告厅使用规章制度。

二、使用方不得随意变换图书馆相关设备，特殊情况下必须更换着，需征得图书馆同意方可。

三、使用方需得到保卫处签字确认，并申请保卫处派驻相关安保人员维护会场安保。

四、使用方不得超过约定使用时间，如出现超时，在图书馆申请补助时，使用方部门负责人需签字确认。

五、使用方如需彩排，需在申请时提前说明，按原则不得安排在休息时间。

	图书馆

业务负责
	
	保卫处

处长
	

	申请部门

负责人
	
	申请部门

主管领导
	

	图书馆

馆长
	
	图书馆

主管领导
	

	缴费情况
	免费
	缴费
	补助情况
	超时
	加班

	
	
	
	
	
	


