	公共教学楼教室使用申请表

	借用日期
	  1年  1月  1日(周   )1
	时间
	　
	人数
	　

	所需要电教设备情况
	话筒 □ 

多媒体　□
	申请使用单位
	　

	教室使用用途　（需详细说明，讲座需包括主题、主讲人等）
	申请人姓名：          1  联系电话：            1

（活动全程负责老师均须在场，如有发现负责老师不在场，多媒体中心有权中途切断讲台电源。）

	负责老师或辅导员意见
	                                                负责老师（或辅导员）签字：

 （各种普通会议活动由辅导员签字同意即可）       联系电话：               1 

	申请单位意见
	　
（分管教学副院长或分管学生副书记签署意见并盖单位章）

	教务处审批
	　

	备注：

1、
表格一式三份，送交教务处注册中心（行政北楼西135）审批备案,之后送物业中心（西1-104）和文科楼控制中心（文2-101）备案。

2、
教室使用后请做好讲台卫生并关好讲台设备，便于下次上课使用

3、
不要擅自拔插多媒体设备，以免使用不当损坏设备，不按要求操作，下次多媒体设备不予批准。

4、
多媒体教室申请手续至少提前两天和一周之内提交申请，星期天不安排多媒体教室使用。


