附件1：
西区综合楼多功能学术报告厅租用申请表
申请时间：   年  月  日
	单 位（盖章）
	
	负责人
	
	联系电话
	

	使用日期
	
	使用时间
	时   分起—      时   分止

	要求项目
	相应栏填写或“√”
	说      明

	1、会议内容
	

	2、提供手提电脑
	

	3、主席台就座人数
	
	固定麦
	个
	移动麦
	个

	4、PPT背景内容
	
	提供电子版

	5、海报设计
	
	

	6、场地租用
	场地
	常规时间
	非常规时间

	
	
	西区报告厅（244座）
	
	

	
	
	
	
	

	部门领导审核
	 
	馆内领导审核
	

	场地管理费结账方式
	现金缴纳
	
	校内转帐
	

	收费经办人
	时间：

	备  注
	凡举办形势报告会、哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、论坛等活动，须一并提交学校相关部门批准同意的审批表（附1）。

	
	


说明： 1、使用时，请遵守韶学院[2015]66号文件场地使用管理规定。
2、各单位使用前，请先到外国语学院办公室办理有关手续，联系电话8120070。
3、常规使用时间周一至周五8:00-11:35,14:40-16:50，每场标准时间为≤2小时；如＞ 2小时，每增加半小时加收100元，不足半小时的，按半小时算。在使用时间前需缴清场地管理费，会后若超时再另行加收。报告厅提前30分钟开门。
4、学校重要活动使用场地，根据党委办公室、校长办公室通知，相关文件或校园网“一周工作”计划，由外国语学院统一安排。
5、晚上使用场地的，请在9点20分之前结束。
6、纳为《学者论坛》的学术报告，需提供电子稿，一律免收场地及海报费用。
7、不能擅自搬动主席台上的桌椅，遵从该馆管理员管理。
8、举办形势报告会、哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、论坛等活动，应严格按照《韶关学院关于举办形势报告会和哲学社会科学报告会、研讨会、讲座的管理细则》（附件2）进行申报、审批与备案，严格落实“一会一报”制度。坚持“谁主办，谁负责”的原则，经本单位党政负责人同意，填报学校宣传部审批同意。审批表下载http://210.38.192.53/site/wyxy/content.aspx?id=98523。与本预约函（A4双面打印）一起交外国语学院审批。
9、两表审批完后，送外国语学院办公室（B306）余老师 (纸质与电子稿各一份),办公电话：8120070， 短号668865，邮箱：sfs@sgu.edu.cn
10、申请部门须负责讲座现场的过程管理。
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