
教 室 使 用 预 约 单

	使 用 单 位
	

	事       由
	

	参 加 人 数
	

	教 室 要 求
	多  媒  体      （是，否）

	使 用 时 间
	       年    月   日，教学第    周 第   --   节

	教务管理办公室
	

	使用须知：

一、使用单位应严格遵守公共教室使用规定，由使用单位老师提前3天持本预约单到教务管理办公室办理教室借用手续。

二、教室使用预约单中使用单位必须写清楚使用单位、事由、参加人数、教室要求、使用时间，并且由经办老师签字、使用单位盖章方有效。

三、教室借用条一式二份，一份提前交到会泽区二号楼张培兰老师处，一份由单位作为教室使用凭证，使用教室时出具。

四、使用单位在使用教室时，要保持教学区域安静，不准大声喧哗，影响其他教室的正常教学。

五、教室使用后要保证设备、设施完好，并保持好教室卫生清洁。如有设备、设施损坏，由使用单位负责赔偿。

六、此表可在教务处网站下载专栏中下载。


经 办 老 师：

单 位 盖 章：       

年  月  日

