附件二：
报告厅、会议室使用申请表

	申请单位填写
	申请
部门
	
	批准场地
	

	
	参与
人数
	
	使用时间
	      年    月    日
   时   分至   时   分*

	
	活动
责任人
	 
	联系电话
	

	
	活动
内容及对象
	

	
	空调安排
	

	
	设备安排（话筒、投影、音响等）
	

	本次活动对使用校区报告厅或会议室的管理规定已知悉，并同意遵照执行。
                       活动组织责任人签名：        日期： 

	申请部门审批：

	宣传部审批意见：

	大型活动保卫处审批意见：

	教室管理中心意见
	    同意场地安排，场地管理人员：       电话：           场地技术人员：     ，电话：     

	缴费备案
（资产经营公司收据）
	经营性使用费：
电费：
校外单位保证金（不违规退还）：


注：1、 党委宣传部负责讲座、晚会、论坛等内容审核工作；
     2、.国际合作与交流处负责外事活动审核工作；
[bookmark: _GoBack]     3、.资产经营有限责任公司负责会议室、报告厅的运营管理工作；
     4、保卫处负责大型活动的审批及现场安保工作；
