
学术活动中心场地使用申请表

申请单位（盖章）：
	活动名称

（内容/形式）
	

	时间（具体到分）
	月   日（     起—     止）
	预计参加

人数
	

	活动现场负责人
	
	联系方式
	

	申请场地
	(负一楼共享空间
	(一楼入口大堂
	(一楼报告厅（207位）

	
	(一楼多功能厅（80位）
	(一楼会议室（30位）
	(一楼会谈室（18位）

	
	(一楼接待室（9位）
	(二楼演艺大厅（839位）
	(二楼接待室（15位）

	配套需求
	(通用照明
	(LED大屏播放
	(音响麦克风

	
	(舞台灯光
	(专线视频会议
	(学生会务服务

	
	(冷气（       起—       止）
	(其它请注明：

	归口管理部门意见（按活动性质归口）：

负责人签字（盖章）：                     年     月     日

	分管院领导审批意见：（500人以上或校际活动）
负责人签字（盖章）：                     年     月     日

	总务处确认排期配套：

签字（盖章）：      

年     月     日
	团委确认会务服务：

签字（盖章）：      

年     月     日
	保卫处确认安保巡逻：（500人以上或校际活动）
签字（盖章）：      

年     月     日


备注：1、场地使用需提前3个工作日申请，并先行联系总务处综合科了解现有排期，以免各单位使用时间冲突，如遇特殊情况及时沟通协商。2、实行“谁主办，谁负责”的原则，超过500人以上的大型活动以及有校外人员参与的集会、赛事等活动须报院办同意并报保卫处作安保备案，经分管院领导审批后方可举行。3、场地内的固定设施设备，未经允许不得随意挪动，桌椅家具临时使用搬离后需归还原位。4、自觉遵守场馆使用规定，禁止吸烟，按时撤场关闭设备，维护环境卫生，活动产生的垃圾及临时性张贴物结束后请主动带出会场。5、空调机组能耗大，冷气需求应明确具体起止时间，分散排练、会前筹备等非正式活动时段原则上不提供冷气。
