附件2：


专用教室使用申请表

	借用教室数量
	
	教室座位数
	

	使用时间
	     月     日第     周星期      ，       节至       节



	使用原因：

申请人签名：            年   月   日
	使用部门意见：

签  名：               年   月   日

	学生活动专用教室申请办理程序说明：

1、教室可借用周次为1-18周，时间范围为1-12节，其中11-12节为中午时间12:30-14：00（申请时间为周一的需在上一周周五16:00前提交申请）；
2、此表交各单位教室借用管理负责人办理教室申请手续，申请人为活动负责人（此表由教室管理负责人留存备案）；

3.教室借用需在教务系统提前2天向后勤保卫处提出申请，周末及节假日教室借用需提前和后勤保卫处负责人协调沟通；
4.需要使用话筒的请在使用当天前往课室管理员处领取相关设备，活动结束后按时归还教室相关设备；



