
	申请编号
	


多媒体教室、机房、语音室使用申请表
（调课、换课、补课申请需出示教务处专用批准申请表）
申请时间：   年   月   日 
	使用部门
	
	使用责任人
	
	电话
	

	使用人数
	
	使用时间
	  月   日   时   分至   时    分

	事  由
	
	教室编号
	

	需用多媒体设备

（使用责任人填写）
	电脑
	□是  □否
	使用多媒体

形式
	□上课□开会□其它

	
	音响
	□是  □否
	课程内容
	

	
	投影机
	□是  □否
	会议主题
	

	
	展示台
	□是  □否
	其它内容
	

	部门负责人

意 见
	（签章）

年   月   日
	教务处课程

调整意见
	年   月   日

	现代教育技术中心课程安排意见
	                                                    年    月    日

	使用情况记录

（管理员填写）


	
	按要求使用

设备
	□是 □否

	
	
	设施设备状况
	□完好 □损坏

	
	
	卫生状况
	□好 □一般 □不好

	使用责任人是否

到场组织
	□是   □否
	纪律状况
	□好 □一般 □不好

	管理员签名
	年   月   日
	使用责任人

签 名
	年   月   日 

	备  注
	


说明： 1、此表仅适用于临时安排多媒体教室及语音室，如需长期使用，须到教务处备案登记；

2、须由使用责任人提出申请，部门负责人同意并签章；课程调整需由教务处登记备案；
3、在使用时间之前至少提前一天到现代教育技术中心办公室(431)办理相关手续；

4、使用时间内，使用责任人应到场组织，并对设施设备、教室卫生、纪律维护等负责；

5、使用完毕，由管理员记录使用情况，由使用责任人签名确认。并于每月初交上月的使用申请表到现代教育技术中心办公室存档。













































































