万钧书院场地使用申请表

	申请人（部门）
	

	使用事由
	

	场    地
	□会议室
	□讨论室
	□会客室

	人    数
	
	使用时间
	  月  日星期     时  分—  时  分

	会议室设备要求
	

	联系人（安全责任人）
	
	联系电话
	

	使用人（部门）主管领导意见
	

	   使用会议室请严格遵守以下规定：

1、“使用时间”栏目填写会议正式开始和结束时间，不得有意提前和后延。

2、为了减少安全隐患，会议室必须严格控制入场人数，联系人为安全责任人，在会议召开期间手机务必开机并设为会议模式。

3、届时请提前到事务科登记领取钥匙，并对场地设备进行必要的调试，如有问题及时反馈。

4、使用人要主动承担场地卫生和公共设施的管理。确定卫生，门窗，设备，电源等均符合要求的前提下归还钥匙。


