
   法学院院办场地使用申请表
	活动名称
	

	活动场所
	           （  ）模拟法庭     （  ）院办114      （  ）院办115

	活动时间
	                年  月  日  时  分至    年  月  日  时  分

	  申请理由
	                                           申请部门：                            

                                           负责人（签章）：

	  团委意见
	                                               团委书记（签章）：

	使
用
要
求
	1、按照“谁使用，谁负责”的原则，使用院办场地的单位和部门自行安排会务。未经学院团委的同意，不得在厅内张贴海报、横幅、标语、广告等。若自行张贴海报等，造成墙体等室内装修的破坏，应折价赔偿。
2、使用单位对活动安全和活动内容负责，要认真落实各项安全措施，对参与人员进行使用须知和安全教育，切实维护好场内正常的活动秩序，并配合管理员做好相关检查工作。 

3、已经审批的各类活动如遇学院领导召集的重要活动使用，服从学院统筹安排，调整后的使用时间另行通知。

4、各部门需提前布置会场的需在借用时说明，但不得占用其他正常使用时间。活动开始前30分钟管理员会开门，同时开放音响及其他设备，不准随意搬动报告厅的设备及设施。（未经管理员许可任何人不得进入音控室）。

5、保持室内卫生，使用结束后使用单位应对活动场所进行清扫，桌椅恢复原状。

7、使用结束后，管理人员应与使用部门联系人对场地内的设备、设施等进行检查，损坏或遗失设施设备,必须照价赔偿。

	  申请程序
	1）  院团委网站下载填写《法学院院办场地使用申请表》并经主办单位签字盖章
2）  将申请表交到院办320室找<团委书记办理相关申请手续
3）  将签好的申请表交给院办王小平老师（联系方式：15806061906）
4）  本申请表一式二份


