音 乐 厅 使 用 申 请 表

                                      年     月     日

	使用部门
	
	活动责任人
	

	活动性质
	
	活动内容
	

	使用时间
	彩排        月   日    时   分至     时   分  



	
	演出        月   日    时   分至     时   分

	使用部门：（公章）


	活动完毕审核意见：

活动负责人：         管理员：

	使用经办人：
	

	审批意见：
                                                       
	


注意事项：

1、使用部门申请使用前应提前三个工作日预约并填写使用申请表，以便统筹且妥善安排活动和会议。使用申请表必须有系主任签字及系部公章。其它在一般多媒体教室能够满足的活动，请不要使用。
2、借用音乐厅，在办理借用手续时，须交纳500元押金。活动结束后，经管理小组人员检查，公共设施无损、室内卫生合格后在《使用申请表》上填审核意见，使用单位负责人携申请表到系办公室领取押金。
3、请使用部门及活动负责人在使用前仔细阅读并遵守“使用管理规定”，凡因使用部门及活动负责人不阅读、不遵守管理规定，致使会议和活动的内配设施准备不足或出现不良事故，责任由会议及活动责任人承担。
4、、在使用完毕后，使用部门负责整理桌椅，清洁会场，由工作人员检查厅内设备设施的使用情况及卫生情况，验收并与活动或会议责任人共同签字。

