
JL-LY-002-01                                                  NO：
会议场馆使用联系单
	使用部门
	      
	人数
	

	内容
	

	使用日期
	年       月       日
	星期

	开始时间
	
	结束时间
	

	联系人
	
	联系电话
	

	具体要求
	1、立式讲台（ ）    2、会议桌（ ）张    3、会议椅（ ）把

4、有线话筒（ ）个  5、无线话筒（ ）个  6、投影机（ ）

其他要求：  

	使用部门
领导审批
	  签名：                盖章：

	备注
	1、为方便学生社团审批场地，请活动策划人携带活动策划案和本联系单办理场馆审批手续。

2、报告厅标配：无线话筒1支，有线话筒3支。报告厅谢绝外来设备接入使用。

3、工作人员将于会前30分钟开门并调试设备，如有特殊情况，请于审批时告知。
4、笔记本电脑、激光笔等物品请自备。

	                年     月      日

	回     执                      NO：

	批准场地：_________________
开门时间：_________________
其他：

                                        经办人：            由楼宇物管部填写
                                                                                年   月   日  


















