
非教学使用教室申请表

	申请单位
	
	使用负责人
	
	联系电话
	

	教室门牌号
	
	使用多媒体设备
	□是  □否
	移动桌椅
	□是   □否

	使用日期
	
	具体时间
	

	使用事由：


	使用单位审批：             

   教室审批负责人签字：               单位公章

年  月  日

	多媒体教学部审批：

负责人签字：            

年  月   日     

	教务处审批：（借用期限在3日内的不需要教务处审批）
负责人签字：

年  月   日


教室使用规定：

在不影响正常教学情况下，学校各单位可以申请使用教室，申请使用教室须填写申请表。

教室审批受理时间为正常工作日期间，其他时间不予受理。
教室申请使用的时间范围在3日以内。特殊情况需提前3日以上办理教室借用手续的，需由教务处

       领导同意后到教务处教务科进行审批（主楼802）。
各院（部）借用教室用于教学活动的需加盖学院公章，用于学生活动的需加盖学生工作办公室公章。

       机关处室借用教室需加盖本单位公章。借用桌椅需到教务处教务科进行审批（主楼802）。

5、为保证各类考试（期中、期末、外语四六级等）的顺利进行，除特殊情况外，考试期间教室不外批

       使用，由教务处统一分配使用。
如使用教室中的多媒体设备须经现代教育技术中心（信息馆211）批准，批准后到各楼保安处领取

   钥匙，方可使用。

