一、申请临时借用教室流程图













二、
教室借用、使用须知

1、教室借用申请表“教室用途”一栏请勿必填写具体活动名称，不得用“办活动”、“会议”、“讲座”等抽象概念代替。

2、教室借用申请表“借用教室”一栏统一由教务大厅老师填写，学生不填写。

3、借用教室类型为“多媒体”的，经审批老师审批后，须加盖审批人所在单位公章（借用单位为院系的院系盖章；借用单位为社团的大活学团联盖章），之后方可到教务大厅办理。注：多媒体设备指教室投影仪、电脑等。

4、教室借用时间最晚到10点。

5、借用活动教室的请在使用后将桌椅归置原处，并保持教室整洁。
6、教室借用原则上是为学生学习、科研活动提供便利，社团活动不得影响正常教学、自习秩序，否则其下次教室借用申请不予批准。
7、教室借用原则上只能提前一个星期申请。
三、
教室借用申请表（存根）

	借用单位
	

	借用人
	
	联系电话
	

	教室用途
	

	参加人数
	

	借用时段
	20    年     月     日                         时段

	借用教室
	

	教室类型  

（单选）
	   □多媒体      □普通    

	审批人

(院系/教师)
	                            签字盖章：                 




年   月   日

教室借用通知单（物业留存）

	借用单位
	

	借用人
	
	联系电话
	

	教室用途
	

	借用时段
	20    年     月     日                         时段

	借用教室
	

	教室类型  （单选）
	   □多媒体      □普通       


年   月   日

备注：1、教室借用单需借用单位签字盖章。

      2、教室借用单请于借用手续办完当日内送往物业。

        （物业办公地点：教一、教二之间；物业办公电话：52090477）

      3、教室借用单可在教务处主页----下载专区下载使用。
申请教室





填写表格





①教务处主页下载专区下载或到教务大厅（J5-101）领取专用表格。


②表格填写要求详见《教室借用、使用须知》





班主任或主管老师签字





普通





多媒体





辅导员或团委盖章





教务大厅（J5-101）审核，办理借用手续





交表至物业管理点（教一、教二之间）








