              ĐẠI HỌC ĐÀ NẴNG              CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM

      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

PHIẾU YÊU CẦU 

Mượn hội trường, phòng họp, phòng học…
1. Thông tin đơn vị đăng ký

Họ và tên:……………………………… Đơn vị: .........................................................

Số điện thoại/Email: .....................................................................................................
2. Địa điểm và thời gian đăng ký

- Địa điểm đề nghị mượn:

☐ Hội trường      ☐ Phòng họp      ☐ Phòng học      ☐ Khác: .................................

Thời gian bắt đầu: ......... giờ ...... ngày ...... / ...... / 20....

Thời gian kết thúc: ........ giờ ...... ngày ...... / ...... / 20....

Thời gian mượn đã bao gồm thời gian chuẩn bị và dọn dẹp sau khi kết thúc.
3. Mục đích sử dụng: ………………………………………………………………………

4. Các yêu cầu về kỹ thuật – cơ sở vật chất

4.1. Thiết bị trình chiếu: 
☐ Máy chiếu 
☐ LED/TV 
☐ Khác: ...............

4.2. Âm thanh – ánh sáng: 
☐ Micro cầm tay  ☐ Hệ thống loa di động  ☐ Khác: ...............
4.3. Bàn ghế – bố trí không gian: 
☐ Bàn chủ tọa ☐ Bục phát biểu ☐ Bàn tiếp tân.  ☐ Khác: ...............
4.4. Yêu cầu hỗ trợ khác: 
☐ Backdrop/Standee  ☐ Banner.  ☐ Internet/Wifi. ☐ Hoa trang trí ☐ Khác: ...............

5. Xác nhận: ☐ Tôi đã đọc và đồng ý với nội quy sử dụng kèm theo
PHÒNG HÀNH CHÍNH




Người đề nghị
DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
(Đối với các đơn vị ngoài Trường)
NỘI QUY SỬ DỤNG HỘI TRƯỜNG, PHÒNG HỌP, PHÒNG HỌC

(kèm theo Phiếu yêu cầu mượn sử dụng tổ chức các hoạt động)

Đơn vị sử dụng cam kết thực hiện đầy đủ các quy định của Nhà trường, cụ thể:
1. Quy định về an toàn cháy nổ

- Tuyệt đối không hút thuốc, không sử dụng lửa trần trong khu vực hội trường.

- Không mang hoặc sử dụng các chất dễ cháy, nổ (xăng, dầu, cồn, pháo, hóa chất…).

- Lối thoát hiểm phải luôn thông thoáng, không được che chắn.

2. Quy định về thức ăn và đồ uống
- Không mang thức ăn, đồ uống vào hội trường để tránh gây mất vệ sinh và hư hỏng thiết bị.

- Nếu có nhu cầu phục vụ tiệc/teabreak phải báo trước cho người quản lý và thực hiện ở khu vực được chỉ định.

3. Giữ gìn vệ sinh chung
- Phải bỏ rác đúng nơi quy định.

- Đơn vị tổ chức phải dọn dẹp sạch sẽ khu vực tổ chức hoạt động sau khi kết thúc.
- Dọn dẹp lẵng hoa, rác thải ngoài thùng rác, 
4. Bảo quản thiết bị
- Không tự ý tháo lắp, di chuyển thiết bị âm thanh, ánh sáng, màn hình LED, bàn ghế.

- Nếu phát hiện thiết bị hư hỏng, phải báo ngay cho bộ phận quản lý để xử lý.

- Không sử dụng thiết bị ngoài mục đích được cho phép.

5. Quy định về vật dụng bổ trợ sân khấu
- Cấm sử dụng pháo sáng, pháo giấy, bóng bay chứa khí dễ cháy, hóa chất tạo khói hoặc các vật dụng có nguy cơ gây cháy nổ.

- Không sử dụng các thiết bị tạo hiệu ứng đặc biệt nếu chưa được sự đồng ý của bộ phận kỹ thuật.
- Không dán băng keo, sơn, vẽ lên tường, bục …
6. Trách nhiệm của đơn vị tổ chức:

- Chịu trách nhiệm về mọi thiệt hại xảy ra do vi phạm quy định.

- Liên hệ trước với bộ phận quản lý để được hướng dẫn chi tiết về kỹ thuật và an toàn.

- Thanh toán chi phí dọn dẹp phát sinh, bồi thường khi làm hư hỏng, mất mát tài sản, trang thiết bị của Nhà trường. 
- Tuân thủ sự hướng dẫn của bộ phận quản lý./.
