外国语学院明道楼教室、会议室使用申请表

为保持良好的教学和办公环境，保证课堂教学和办公正常运行，特对学院明道楼会议室、教室的使用作以下要求：

   1.教室、会议室借用务必向学院电教管理员张俊英老师申请，统一调配。

   2.严禁进行看电影、听音乐等各类娱乐活动。

   3.严禁张贴、绘画、涂抹、悬挂物品等各种影响室内环境的行为。

   4.严禁私自挪动、挪用桌椅和教学设备。

   5.使用完毕，须正常关闭设备，借用设备请及时归还。

   6.保持室内环境的良好与整洁。
 联系人：  张俊英  老师

 联系电话：8912227          地 址：医学校区明道楼四楼学院资料室

	申请人：           
	联系电话：

	活动内容（1.如为讲座，须包含题目、主讲人信息；2.如为学生活动且需多媒体，附活动方案）


	活    动    时   间

（24小时制；尽量安排在正常工作时段内，有特殊要求的，应提前与管理员沟通落实）
	20   年   月   日   时     分  ～     时    分



	活动人数：          人
	是否使用多媒体：是（  ）   否（  ）（更改无效）

	借用其他设备说明：
   


（本联由学院留存）

-------------------剪------------------------- 切-----------------------线--------------------

明道楼值班室（104）：                  彭师傅：13239622098

　     教室于 20___年___月___日___时___分至___时___分（24小时制，涂改无效）使用，用途____________________________，请按时开启。使用单位__________________，是否需要多媒体～是（   ） 否（   ）。

使用责任人___________，联系电话（手机）：_________________。

指令发布人  　      发布时间：20   年   月   日 

（节假日及晚间使用：本联请交由交明道楼104室留存）
