多媒体教室使用申请表
	申请部门（单位）
	

	活动类型【请勾选类型】
	教学活动（  ）学生活动（  ） 其他________（  ）

	活动名称
	

	场地|教室
	
	　使用时间
	

	预计参与人数
	
	　参加对象
	

	负责教师
	
	联系电话
	

	联系人
	
	联系电话
	

	设备要求【请勾选】
	音响（  ）投影（  ）其他 电脑 （ ）

	是否播放图像、视频
	
	内容
	
	审核人
	

	申请部门

负责人意见
	
	分管部门院领导意见

【校外借用需填写】
	

	教务处意见
	

	后勤管理处教室服务中心意见
	
	分管后勤院领导意见

【校外借用需填写】
	

	教室使用情况（由管理人员填写）
	

	附:申请流程：

1.提出申请多媒体教室需求；

2.请所属的系部、社团的负责教师审核需求必要性；（校外单位或个人借用教室还需要所属分管院领导签署审批意见；）

3. 请申请人至教务处确认是否与已知教学活动场地冲突（避免因教学临时调整教室导致的场地冲突）；

4. 教室服务中心根据活动类型确认设备需求是否合理，反馈意见（注明日期）；（校外单位或个人借用教室还需要分管后勤院领导签署审批意见；）

5. 申请人在提交申请表后隔天下午,请到后勤管理处网页查询,您的申请是否已录入数据库,如果已录入，则表示申请成功。如果没有录入,请及时联系5955303落实原因。

6. 活动结束后教室管理人员将填写教室使用情况意见。


此表单由后勤管理处教室服务中心存档，以便统计和核查。

后勤管理处教室服务中心制

