
燕京理工学院（场馆/报告厅）使用申请表
填表日期：       年     月    日

	申请单位
	
	申请负责人及
电    话（教师）
	

	申请内容（详细）
	
	申请类别
	□会议 □讲座 □学生竞赛    □文艺演出  □其他

	使用时间
	
	与会对象
	
	人数
	

	需用设备
	□投影机  □音响   □无线咪头  □空调   □其他：

	指定安全及管理
责任人和电话

（教师）
	姓名： 
	是否要求电工
接电及时间（自行联系资产处）
	是

	
	电话：
	
	

	申请部门领导  
	
	场馆管理中心意见   
	

	场馆主管部门
领导意见
	
	备注
（费用情况）
	

	备
注
	1.流程：填表→申请部门领导审批→场馆中心意见（体育馆一层）→场馆主管部门领导审批→相应场馆登记。

2.厅内桌椅禁止挪动，以免损坏。严禁在厅内打钉或使用双面胶。

3.使用完毕，使用责任人必须自行清除自带会务用品，保持会场卫生（禁止用水冲洗木地板），关好门窗，并通知场馆管理中心查验。

4.设备设施损坏照价赔偿。


