附件：              

小礼堂使用申请表

	申请单位
	
	使用

时间
	开始时间：
	联系人
	

	
	
	
	结束时间：
	联系电话
	

	与会人数

及人员构成情况
	
	报告人姓名、单位、

职称（或职务）
	

	
	
	活动主题
	

	
	
	党委宣传部审批编号
	[      ]年讲准字     号

	宣传物品、外接设备设施清单
	

	申请单位

负责人签字盖章
	
	后勤管理处审批
	

	小礼堂使用记录

	使用前设备检查记录
	
	使用单位

联系人

签字确认
	
	管理员

签字确认
	

	使用后场地清洁记录
	
	使用后

设备检查记录
	
	使用单位、

管理员双方签字确认
	

	备注
	


说明：
1.“联系人”一栏填写使用单位负责现场管理的有关人员姓名。

2.管理员在活动开始前30分钟开门并调试好设备，如有特殊情况需提前说明。

3.遵守《小礼堂使用管理规定》。进出小礼堂必须保持安静；在使用时保持场地清洁卫生，并在使用后及时清洁场地；未经允许不得在小礼堂内张贴或悬挂各种海报、横幅、标语、广告等。
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