校内使用教室申请单

(仅限校内教学组织、学生活动用)

	院（部）
	
	班    级
	

	用    途
	
	教室编号

查询方法：登陆教务处网站—》课表查询—》申请教室查询。
	

	使用时间
	第        周

星期    

     —   节课
	是否用

多媒体
	

	使用责任人
	
	证件名称
	

	联系电话
	
	编    号
	

	教学单位：院长或分管教学副院长签字;学生活动，还须分管学生工作的党总支书记或副书记签字

非教学单位：处长或副处长签字
	
	教务处

批准人
	


注意事项：

1．用户申请教室，可试行网络办理，前提是须将院（部）签字盖章后的教室申请单扫描件或照片(不低于500万像素)传至教务科申请教室专用邮箱1921796574@qq.com，教务科审批通过后转给现代教育技术中心。教务科将在周一至周五下午3：00—4：00间查收邮件，并将审批结果以邮件的形式逐一回复，用户下午4:30以后上网查看邮件，看到审批通过后方可使用教室。用户申请教室也可将教室申请单于周一至周五下午3：00—4：00送至办公楼903教务科进行人工审批。

2．教室申请单请于周一至周五上午11:00前、下午5:00前送交东校区第二教学楼2114（网络申请不用送）。

3．使用教室完毕后，请将教室打扫干净，桌椅摆放整齐。

4．申请周日的教室优先使用东校区第四教学楼和西校区第一教学楼。

申请单位章                              教务科章

