北京科技大学图书馆培训报告厅使用申请审批表

编号：                                             日期：        年     月     日

	使用单位
	
	计划
参加人数
	

	参加对象
	
	正式

使用时间
	  自   月   日    时    分开始

	项目名称
	
	
	  到   月   日    时    分结束
（请严格按时结束，超时补缴使用费。）
管理员审核结束时间：　　时　　分

	活动负责人
签字/电话
	我已阅读并同意相关规定，对活动现场安全负责。

	布置会场时间
	   月   日     时—   时
（超过1小时需按次支付使用费）

	设备、设施使用要求（请在以下需要的项目前划“√”或填写相关内容）

	1、话筒

鹅颈有线话筒    支 　　 手持无线话筒   支

领夹无线话筒    支
	3、笔记本电脑（1台）

	
	4、主讲内容是否有音频播放？（有）   （无）

	2、投影仪
	5、其他

	使用费用（由图书馆办公室填写）
	共           元（大写：               元）

	使用单位负责人（签章）
	
	图书馆负责人

（签字）
	

	设备运行情况
	
	报告厅管理员

（签字）
	

	————————以下由图书馆办公室填写————————

	接单人/日期
	
	审批
	

	工作安排
	


开门时间：报告正式开始前30分钟。
说明：　　　　　
1、 使用单位须提前2个工作日将加盖单位公章的申请表和使用费用送至图书馆办公室。（图书馆办公室电话：010-62332494，报告厅管理员殷爱平，电话：15501012672，地址：图书馆东楼202室）
2、 “项目负责人”必须是预约单位的老师或正式职工。

3、 “设备、使用设施要求”栏填写非固定安装的设备、设施，如话筒等设备。

4、 图书馆培训报告厅服务项目的预约登记手续，请联系电话：62332494。
5、 学生进入报告厅应至少有一位负责老师或辅导员到现场，维持秩序。
6、 报告厅地址：图书馆东楼403室，有120-140个座位，无线手持话筒3个，领夹话筒2个，鹅颈话筒1个。
7、 由使用方负责现场所有人员的安全教育，并协助培训报告厅管理员处置紧急情况。
