贵州民族大学教室使用申请表

	申请单位
	
	申请人及联系方式
	

	目的及内容
	

	需要多媒体
	是
	否
	座位数
	

	拟使用日期
	
	拟使用时间段
	

	申请人所在单位领导审核意见
	

	
	

	
	

	
	

	
	 领导签字（单位公章）：

	
	

	
	 年    月    日

	教务处审批意见
	
	
	
	

	
	                                     审批人：

	
	                                     年    月    日

	
	使用教室门牌号
	

	
	
	

	教室使用后情况记载
	
	存档编号
	

	
	
	
	


说明：1、本表一式两份，一份教务处存档，一份交物管。只作为临时使用教室申请。

      2、申请人必须是学校教职工。活动内容由申请人和签字领导负责审核，教务处只负责安排教室。

      3、教室内只可开展教学活动及学生素质教育活动，严禁进行非法活动。为避免影响正常教学，一般不安排文娱晚会性质活动。

      4、申请人持使用通知到物业管理办公室，由物业或保安开门。

      5、使用教室过程中，不得破坏公共设施，不得乱扔垃圾。如有公共设施损坏，须立刻报告教务处。

      6、使用完毕后，请关闭多媒体设备，关好教室电源及门窗。

7、借用教室请提前2天申请，晚上使用教室需在21：30前结束。

8、申请受理时间：周一至周五上班时间。受理地点：教务处教学实践管理科（花溪）；教务处值班室（大学城）
 1.申请流程：填写申请表

2.指导老师签字（申请人所在单位领导审核意见）

3.挂靠单位盖章（申请人所在单位领导审核意见）

申请哪个学院的教室就去哪个学院的教务处（教务处审批意见）

