地球科学学院报告厅使用审批表

	申请单位
	艺术学院
	场地名称
	地球科学学院报告厅

	场地使用

具体负责人
	
	联系电话
	

	使用时间
	2016年11月23日15:00—2016年11月23日17:00

	使用用途
	

	LED屏内容
	

	申请单位领导

意见
	签     名：
（申请单位盖章）2016年11月22日

	使用承诺
	本次场地的使用管理、场地布置和场地音响等设备的使用由我个人负责，并负责在会议结束后将场地电源关闭和锁好门窗。在使用场地过程中，因使用或管理不当造成的损失由本人承担赔偿责任。

                           承  诺  人：


年  月  日

	学院办公室意见
	                        签     名：

                                        年  月  日

	备注：
	如果其他学院已经申请本学院报告厅，但因学院突然要用，以学院领导决定报告厅的由哪个学院用。


使用场地注意事项：

1、 请校各单位各部门申请使用场地时填写此表，并安排专人负责场地的管理工作，在场地使用具体承诺人处签字。

2、 场地使用具体负责人请小心保管会议室设备，若因使用不当所造成设备等损坏，将追究场地使用负责人的赔偿责任。

3、 会议结束后，由具体负责人归还场地钥匙，并负责检查关闭使用场地电源和锁好使用场地门锁。
4、 本表一式两份，其中一份院办留存、一份归申请单位留存，作为场馆使用的依据留存。
