	电子信息与电气工程学院会议场地使用申请表

	使用部门
	使用单位： 

	
	预定人姓名：                   手机号：

	
	会议级别：□校级会议   □院级会议   □一般会议
	参会人数：

	
	会议主题： 
若为校级会议，请填写出席的校领导或各部处领导的姓名：


	使用场地
	□3-208会议室
	□3-308会议室
	□3-306会议室

	
	□3-302会议室
	□3-100号报告厅
	□3-200号报告厅

	
	□软件楼演播厅
	□微电子楼报告厅
	□学院成果展示厅

	使用设备
	□投影仪   □有线话筒    □无线话筒   □音频线

	使用时间
	日期：     年    月    日    时间：自           至

	使用方承诺：

1、 使用方保证在会议变更或会议结束时通知物业（电院楼物业电话34205003，软件楼物业电话34205715，微电子楼物业电话34206239），以让物业及时关闭会议设备、空调及门窗等，否则出现设备丢失、损坏等后果由使用方承担赔偿责任。

2、 申请使用会场一律以申请表为准，使用单位务必如实填写，如有不符，学院有权立即收回场地，并由使用方自行承担一切责任。
3、 会议室预订及使用须知：

校级会议是指有校领导或各部处正职出席的会议；院级会议是指学院领导出席或参会教师人数在25人以上的会议；其他则为一般会议。校级会议及院级会议一般安排在学院3-208会议室，一般会议根据参会人数相应安排在3-308会议室、3-306会议室或者3-302会议室。

4、 3-208会议室最多容纳人数为50人，3-308和3-306会议室最多容纳人数为25人，3-302会议室最多容纳人数为15人，3-100号及3-200号报告厅最多容纳人数为140人，软件楼演播厅容纳人数为250人，微电子楼报告厅最多容纳人数为247人。
5、 外单位人员使用须按我院标准支付场地费。
6、 请在1～10个工作日内向学院资产财务与综合保障部（电院群楼3-201室）任天宇递交本申请表，须加盖各所属单位公章。

7、 根据会议需要，请使用单位自备如下会议用品：手提电脑、相机、纸笔、席卡、鲜花、水果、矿泉水、茶叶、一次性纸杯等。
使用负责人签字：____          ___       使用单位公章：          _____

年    月    日                         年    月    日




