升达经贸管理学院图书馆视听区使用申请表

申请使用视听室名称：(请根据使用人数与用途勾选其一)     
□小剧场（10～50人）         □团体视听室（50～104人）

申请日期：_____年____月____日

	姓      姓  名
	
	图书证号
	

	系班/部门
	
	电话 / E-mail
	

	使   用

时   间
	年    月    日

(   ：  am/pm～    ：   am/pm)
	使   用

人   数
	

	影片名称
	

	请勾选需要之相关设备:  　　　□麦克风      □白板

	注意事項：

1.读者只能使用本馆音像资料。

2.请提早到场，由馆员协助装设空间器材及熟悉操作方式。

3.请勿带书本、茶水和饮料进入本区。

4.进入本区，请勿穿带钉的鞋并清净鞋底，维护环境卫生。

5.读者使用前应检查所用设备有无损坏，如有损坏，应立即通知馆员，否则，使用后若发

  现有设备损坏情况，读者负赔偿责任。

6.读者使用完毕，应会同馆员至现场检查设备，认定完好后，再办理归还手续。

7.读者因故无法于安排时间使用小剧场或团体视听室时，应于使用前一日通知本馆取消使用。

8.严禁在室内饮食、喧哗、拍打桌椅，应做到卫生、文明、礼貌。
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注意：若是学生申请，需辅导员在“申请人”栏签章。若是教师申请，需系主任在

“申请人部门主管”栏签章。

使用情況
(本栏由馆员填写，为再次使用视听区时作参考)

	入馆秩序
	□好□尚可□劣

	过程表現
	□好□尚可□劣

	使用后整洁状况
	□好□尚可□劣

	器材
	□完好□有损毁

	出馆秩序
	□好□尚可□劣


