图书馆报告厅使用预约单

	申请单位
	
	使用时间
	   年   月   日
     时-     时

	活动名称
	

	参加对象、人数
	

	主讲人（主持人）
	

	设备、卫生负责人
及其联系方式
	

	申请单位（部门）
意见
	签章
年   月   日

	场馆使用完成后
交接情况
	卫生情况：
设备情况：
 使用人（签字）：         管理员（签字）：
年   月   日           年   月   日


使用要求：
1.使用单位联系人在场馆使用完成后，待图书馆验收后归还钥匙；
2.使用单位自行派技术人员调试设备，且严格按照控制室设备使用说明开关电源并保证场馆内部设备完好无损，如有损坏由使用单位负责；
3.使用单位责场馆的卫生，确保场馆内部整洁；
4.使用单位在使用及活动期间按校内规定自行负责安保各项工作，组织好学生、参会人员，如遇突发事件应及时处置及上报；

（备注：使用联系人不可为学生）。
