附件一：                                                        
教室临时使用申请表
	申请人所属
  院系（部门）
	

	申请人姓名
及联系方式
	

	教室现场负责人
及联系方式
	

	事 由
	
	多媒体使用
	

	申请教室座位数
	
	教室用途
	□上课使用 （补课，党课）
□活动使用 （非上课活动）

	使用时间
	
	
教室

	

	申请人签字：
	
	部门主管
负责人签字：
	

	教室管理科
负责人签字：
	
	信息中心
负责人签字：
	


注：1.此表用于临时申请教室使用，原则上提前一周申请。      
2.本申请表一式两份，本部门一份，教室管理科一份。
3.若活动使用教室与上课发生冲突时，以上课为准。
教室临时使用申请说明

一、临时教室申请流程
（一）如实填写临时使用教室申请表。
（二）教室申请表部门领导签字。
（三）教室申请表信息中心领导签字。
二、临时教室使用要求
（一）教室使用者应自觉维护教室内外环境卫生，爱护教室内设施，不准在教室内乱贴、乱画，不准在教室内吐痰，乱扔纸屑、杂物教室内严禁吸烟，不准大声喧哗、做有碍他人学习的任何事情，不准私自搬动、拆卸、刻画桌椅，不准打牌、下棋，不准穿背心、拖鞋进入教室，不准倒插教室门进行自习，禁止任何撬门、扭锁或翻窗进入教室的行为；
（二）严禁携带易燃、易爆等危险品进入教室，严禁使用明火，严禁违章用电，严禁移动和损坏消防器材及消防标志。
（三）申请教室必须保证不随意挪动该教室的多媒体讲桌等多媒体设备，如果使用了多媒体，请在使用后关闭多媒体。
（四）活动结束后请负责人组织打扫教室卫生（黑板、讲桌，地面、座椅等）。
（五）教室使用结束后会有人进行检查，如有设备损坏，照价赔偿及维修。
（六）在使用教室过程中，如果出现任何安全事故，应由申请人承担一切责任。
（七）以上要求如有违反将终止以后一切活动教室申请。
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