
晋中学院多媒体教室使用申请表
                                                   _______—_______ 学年  第____学期   

	申请系（部门）
	
	联系人
	
	联系电话
	

	教室使用日期
	
	使用人数
	

	教室使用节次
	
	多媒体设备需求
	需 □
	否 □

	活动名称
	

	活动内容：


	申请部门意见：
                                        部门负责人签字（公章）：
                                                        年   月   日


注意事项：

1、各系使用多媒体设备的审批由各系负责审批，学生社团使用多媒体设备的审批由学生处负责，校学生会、国旗班使用多媒体有团委负责审批，其他部门使用多媒体设备的审批由教务处负责审批。

教室使用申请表中申请部门意见栏需由各系（部门）负责人审核签字并加盖部门公章。
2、申请事由包括：由各部门组织的讲座、会议、公益活动、团日活动、社团活动。

各类晚会、卡拉OK不得使用多媒体教室，以免影响学生上课及晚自习。

教师临时上课使用多媒体设备时应该办理调停课手续，持晋中学院调停课申请表领取多媒体设备钥匙；持有晋中学院教室使用登记表领取设备钥匙的，教室管理员有权拒绝发放。

3、确保教室实际使用用途与申请事由一致，不得从事任何盈利性活动，一经发现擅自改变教室使用用途的，责任由各申请使用部门承担。

4、使用单位要爱护教室内各项设施，注意教室的卫生、整洁，不得在教室墙壁上张贴条幅、气球等，使用完毕后要关闭多媒体设备及多媒体机箱，人为损坏公物应照价赔偿。

5、周日为多媒体设备维护时间，多媒体教室届时将全部关闭检修。
6、各系（部门）根据教室排课情况做好活动规划安排及教室审批工作，审批时在教务系统进行操作，审批结束后打印教室使用登记表加盖公章后交教室管理员使用教室多媒体设备。
7、本表一式一份，涂改作废。该申请表由各审批系（部门）存档。


