
　　教室申请使用管理办法

1.所有教室只能由哈尔滨理工大学荣成学院教职工本人申请使用。
2.申请教室请填写本页的《教室申请表》及下半联空白处，注意所有内容都需打印。

3.使用事由请写详细，写明使用教师姓名、使用事由、面向学生人数。
4.请详细书写借用事由。
5.多媒体卡需教职工本人到新教门卫处领取，不准学生领取。

6.如果教室内所有设备因活动发生损坏或丢失，一切后果由该活动负责人负责。
7. 教务会每周到新教门卫处核查教室借用签字情况，并调取室内监控进行检查，学院将对违反教室借用规定以及损坏教室设施者进行严肃处理。
教室申请表

年    月    日

	具体使用时间及教室：

	使用详尽事由：

	使用部门：
	申请人：

	申请部门负责人：
	教务办签字：



兹有荣成学院教师                  ，定于（时间）



　　　　

借用（地点）　　　　　　　　　　教室，请相关部门予以配合。
荣成学院教务办
教学办公室
