创新创业学院教室临时使用申请审批表

	使用单位
	
	使用时间
	

	申请教室
	
	参加人数
	

	使用事由
	用途（活动内容、组织形式；讲座主题及主讲人信息；播放课件、视频或影片名称及简要内容）

	
	

	
	负责老师：                      联系电话：   

	
	负责学生：                      联系电话：

	使用要求

及说明
	未经审批不得擅自使用教室。

填表时请务必注明使用多媒体教室的具体时间，以便管理者统协调安排;同时请注明对多媒体教室的要求，如需要使用多媒体屏幕、彩笔、纸张等情况。

使用多媒体教室过程中遇到问题要及时通知多媒体教室管理员，造成多媒体教室设备损坏或丢失，将追究申请人或所在部门责任。                                    

如遇特殊情况使用计划有变，请及时通知多媒体教室管理员。

如果没有按照程序申请或按照要求操作，将禁止再次使用。

使用过后请将桌椅恢复原貌。

请务必保持教室内的干净整洁,使用过后自觉带走不必要的东西。

	备注
	年       月        日  


说明：请申请人填写完并发送电子文档至  1215830421@qq.com

