	广州医科大学番禺校区礼堂、报告厅会场使用审批表



	申请部门：                                            申请日期：       年    月    日                                                                         

	申请事项
	会议名称   
	　
	是否 上周表
	□ 是

□ 否

	
	会议日期
	    年     月     日  （星期     ）
	会

议

地

点
	□ 图书馆一楼报告厅

□ 礼堂
备注：请在申请会议地点的□内打“√”

	
	会议时间
	上午：     时    分至     时     分

下午：     时    分至     时     分

晚上：     时    分至     时     分
	
	

	
	参加人员
	
	参  会

总人数
	

	

	会务协调事项
	办公室
	1.横幅　（电子版）
	□ 是

□ 否
	横幅内容：

	
	
	3.是否需要投影（请自备电脑）
	□ 是

□ 否
	4.音响、灯光、麦克风要求 （麦克风需要有线、无线需要几个）
	

	
	后勤校产管理处、物业管理
	5.是否需要讲台
	□ 是

□ 否
	5.开门时间
	
	2. 打印台签（请附名单）

	
	
	6.主席台上是否摆放座位        （礼堂、报告厅）
	□ 是（摆放    人座位，铺台布）

□ 否
	是否需要设置签到处                  （摆放多少张桌椅，铺台布）
	

	
	
	其它要求：

	
	
	注： 礼堂、图书馆报告厅的会场、贵宾室每次会议前清洁干净。

	
	保卫处
	1.做好安全保卫工作

2.做好车辆放行及停车指引工作（按实际情况而定）

	

	经 办 人
	
	审

批
	部处领导审批
	办公室备案

	办公电话
	
	
	
	　

	移动电话
	
	
	
	


注意事项：1、请需要申请会场的部门先到学校办公室咨询会场可否使用情况，联系电话：37103017；请提前三天交此表；

          2、依照审批程序办理有关手续后，将此表交由学校办公室备案登记。
