振华中学报告厅使用登记表
编号：
	使用部门
	
	活动名称
	

	部门负责人
	
	职务
	

	使用时间
	____月____日____时____分至_____时____分

	音响
	话筒
	灯光
	投影仪
	笔记本电脑

	
	
	
	
	

	部门负责人意见：
签名（盖章）：
	总务处、信息中心意见：
签名（盖章）：

	补充说明
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：
（1）为了提升报告厅使用效率，一次使用原则上不超过4小时；
（2）学校部门负责人也是安全责任人，需本人签字盖章
（3）为保持报告厅的清洁卫生，报告厅内严禁抽烟、携带食物进场
（4）使用场地前需经过校领导同意；活动结束后需将话筒还至音控室，如有设备损坏，照价赔偿
（5）本表一式二份：总务处一份、信息中心一份
