上海视觉艺术学院场地借用申请表（暂行）
No：
	使用部门/单位
	
	联系人
	□老师/□学生

	联系电话
	
	手  机
	

	使用地点
（选择）
	二号时尚楼：□109练功房   □113练功房   □222教室   □学生活动中心 
三号图文楼：□109贵宾室   □南大厅（大眼睛） □北大厅 
□大剧场   □剧场东侧   □剧场西侧     
□观摩厅   □东展厅     □西展厅
□406多功能厅  □408会议室
四号逸飞楼：□107阶梯教室  □109阶梯教室  □110阶梯教室
            □201画室
六号实训楼：□一楼展厅 □3006阶梯教室  □黑匣子
高端楼：    □美术馆   □咖啡厅   □会议室  □餐厅  □南二楼大厅
徽派楼：    □教工之家 □双馨苑   □状元楼展厅
运动场地：  □篮球场   □网球场   □足球场  □室内体育馆
其它场地：  □艺术大棚 □食堂周边 □校园绿地
校外展厅：  □M50

	使用日期
	
	使用时间
	

	用    途
	
	人    数
	(注：100人以上活动，需到保卫处登记，提供应急预案。)

	设备需求
	□话筒  □投影仪  □放映机  □计算机  □其它

	服务需求
	□桌椅  □饮水    □环境    □绿化    □其它

	使用部门（单位）
	场地管理部门
	保卫处（1号楼302）

	
负责人签名（盖章）：日期：
	负责人签名（盖章）：日期：
	                负责人签名（盖章）：日期：

	物  业 （后勤楼202）
	院  办（1号楼305）
	分管校领导

	
负责人签名（盖章）：日期：
	负责人签名（盖章）：日期：
	负责人签名（盖章）：日期：


注：请依次到各部门备案流转，签字及盖章。原件交院行政办公室305，复印件请交相应部门受理。
（院务部制）
	
注意事项

	1、 请先确认场地没有外借，填写场地借用申请表，注明使用用途和要求；申请表下载，在学校官网：http://www.siva.edu.cn/，一站式服务平台→文档下载→院务部；
2、 填写的申请表首先获得学院/部门负责人的同意，并请依次到各部门备案流转，负责人签字及盖章；
3、 申请表原件交行政办公室305室，复印件交相应部门受理；
4、 100人以上活动，请到保卫处登记，制订应急预案；
5、 [bookmark: _GoBack]使用多媒体等设备，请提前告知物业。



