大学城校区临时使用课室申请表

填写表格前，请认真阅读背面的文字                            No．
	使用部门
	
	经办人
	
	联系电话
	

	使用时间
	事由
	是否观看影片
	课室要求
	课室管理

科安排
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	是否用扩音器
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	负责人签名：                    年   月   日
	签名：

月  日


申请课室流程







是                      否




注意事项：

1、课室管理科每天15:00将第二天的课室安排送交物业管理公司（若当天为星期五，课室管理科15:00会将星期六、日及下星期一的课室安排交物业管理公司），物业管理公司据此开课室门及设备，申请者无需再向物业管理公司递交临时使用课室申请表的附件。为保证课室安排能准时送达物业管理公司，需要使用课室的，务必至少提前一天，在15:00前向课室管理科提出申请。（申请使用星期六、日及下星期一的课室的，请在星期五15:00前向课室管理科提出申请。）
2、学校每年都需要为课室的损耗支付大量的费用，如：一个投影机灯泡近3000元，仅能使用不足1000小时；一套无线咪近3000元，一个无线咪头150元；一对5号电池3.2元，一个9伏电池2元，仅能供无线咪使用不足3天。因此，为响应学校厉行节约的号召，请做到以下几点：

①如实、准确地在临时使用课室申请表上反映使用课室的人数，人数少的尽量使用小课室。

②能不使用多媒体设备的，尽量不要使用，使用完毕请随手关闭无线咪的电源，并在讲台面控板上关闭投影机的电源（在投影机指示灯未熄灭前，请勿关闭课室总电源，否则会缩短投影机寿命）。

③使用空调时，请关闭课室门窗；课室使用完毕，请随手关闭电灯及空调的电源。

3、未经申请，请勿擅自使用课室及课室内的多媒体设备。
填写临时使用课室申请表





负责老师签名确认





观看影片





宣传部审批





课室管理科安排课室，并打印回执


交申请者作为使用课室的凭证








