宁德职业技术学院              会场使用审批表
                    填表时间：      年   月   日
	使用事由
	

	使用时间
	

	申请部门
	
	申请部门负责人
	
	经办人及
联系电话
	

	审批意见：
 


备注：
1.使用期间保管好财产；2.活动结束及时做好会场卫生及清理活动使用的道具；3.桌子、椅子归回原位；4.活动结束，必须反锁好所有门和窗户，关闭总电源、音响、投影等设备电源、灯。
宁德职业技术学院                 会场使用前后清点表
                                             年   月   日
	所有大门和窗户是否关紧
	

	总电源、音响、投影等设备电源、灯是否关闭
	

	桌子、椅子是否归回原位
	

	备注：


 
