
城环学院教室申请表

	申请部门
	
	申请教室
	
	申请时间
	

	申请使用

原因
	

	所需设备
	

	使用对象
	
	使用人数
	
	使用时间
	

	负责人
	
	联系电话
	

	院系团委

意见
	                                     签字：

                                     日期：

	备注
	


注意事项：

1． 在借用教室前一周应提出申请。

2． 其具体流程为：填写城环学院教室申请表，找到辅导员签字， 凭此申请表到院办登记以及拿钥匙。

3． 活动前相关活动负责人先检查本教室多媒体设备、桌椅等硬件设施，若有损坏或故障，则应立即报告院办相关老师，切勿任意操作，以免造成更大的损害。

4． 在活动过程中，对于教室的硬件设施应当爱护，不得任意图画、敲打、拆装等。

5． 使用完毕后，应关闭多媒体器材、电源以及门窗，带走废弃物品，以维持室内整洁。按时将钥匙归还给院办。

                                                        城环学院制表
