
	申请部门
	
	联系人
	
	电话
	

	活动内容
	
	参加

人数
	

	使用时段
	

	使用要求
	□音响  □投影  □灯光  □话筒  个

	申 请 部 门

负责人意见
	签名：                         （公章）

                                     年   月   日

	图 书 馆

审批意见
	      签名：                           （公章）
                                     年   月   日 

	使用注意事项
	    1、本场地仅提供给与我院日常教育教学管理工作有直接联系的会议或者活动使用，申请场地开展活动需遵守国家法律和学院规定，不得用于开展有损学校或有碍社会公序良俗的会议或者活动。

2、本场地开展活动期间应遵守图书馆服务管理规定，服从场地管理人员的安排以维护图书馆的安静环境需求和安全保障要求等，不得在规定以外的任何地方粘贴和布置装饰物，不擅自使用、挪动、更改、撤换设备设施。使用期间导致场地设施设备损坏的由使用部门负责，活动场所卫生由使用部门派人打扫干净；使用完毕后，清除垃圾，并归位相关设备设施。 

3、本场地使用申请表由申请部门负责人签字盖章后至少需提前2天将本表提交图书馆。场地申请确认后活动联系人须至少提前1天联系图书馆综合科提供场地使用服务，联系电话：33680082。

4、使用部门因故取消预约，须及时通知图书馆；按照“谁使用、谁负责”的原则，自备会务易耗品；场馆属学校重点防火部位，使用部门须严格遵守有关消防管理及安全规定。
5、本场地最多容纳300人，使用人数范围为200—300人。使用部门安排专人负责活动场地各个安全出口的畅通和现场秩序，通知参加活动的学生刷卡进馆。 

    6、此表可从图书馆网站软件下载模块下载。


咸阳职院仪祉堂使用申请表
