教师楼二楼会议室使用预约单（一式两份）
	会议（活动）

主办单位
	
	会议(活动)

时     间
	

	活动内容
	 

	设备使用要求
	投影机和屏幕（    ）；有线麦克风及连线（    ）；桌子（    ）；无线麦克风（     ）；功放等调音设备（    ）；其他 （               ）

	钥匙保管责任人
	
	联系电话
	

	预约单位

签字盖章
	负责人：                   盖章：                 年   月   日

	学工团委

审批意见 
	盖章：                 年  月   日

	请使用部门提前3天将此单交由现代教育信息中心，以便进行设备检查及调试

	备 注：

1．使用单位应爱护会议室的公共设备，并保持设备使用期间的完好，物品使用完后应放归原位，电器设备应切断电源开关。

2．使用单位如发现会议室的设备、物品使用前存在瑕疵的，应及时通知实践教学中心。使用单位未及时通知的，视为设备、物品完好、齐全交付使用，使用单位应对设备、物品损坏承担相应责任。

3.会议室使用完后，应及时清理场地、墙面、关闭门窗，并检查报警设备。

4.会议室钥匙谁领取、谁交还，应及时交接，否则负责人应承担相应的责任。

5．未尽事宜主管部门保留解释、增补、修改权。（学工部88756083多媒体办公室88756226）



