启明学院报告厅、会议室、教室借用申请表

第一联：启明学院留存

	申请单位
	　
	活动名称
	　

	活动时间
	　
	参与人数
	　　
	拟用教室
	

	申请人
	　
	手机号码
	　

	活动主要流程：


	设备需求：

	申请人所在单位意见：                    

       签名（盖章）：


	启明学院意见：

      签名（盖章）：

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	第二联：物业部留存

	申请单位
	　
	活动名称
	　

	参与人数
	　
	活动时间
	　

	使用教室
	
	开门时间
	

	使用人
	　
	手机号码
	　


注：1.使用人填写申请表第一联和第二联，第一联由启明学院留存，第二联由亮胜楼物业部留存；
    2.使用时应提前与物业保安部联系开门，使用完毕后，关闭灯、空调等电器设备，并即时通知大厅保安部锁门。使用单位如需使用投影、扩音等设备，应在使用前派人熟悉有关设备；

    3.使用单位在使用中应节约用水用电，保持室内清洁卫生，爱护家具设施，如有损坏，照价赔偿。
