关于教室借用手续的

说  明
各学院：

    随着学校里的各种活动逐渐丰富，期末考试临近，各类考试频繁，需要借用教室和多媒体设备的情况也越来越多，为提高办事效率,简化办事程序，现将我校教室（包括教学楼A栋、B栋、C栋、D栋、四合院）借用的程序及要求作以下修改和说明：

一、所有教学场所均由教务处教学运行科统一调度使用，各学院各部门对不可擅自使用。

二、凡没有编排课程的时间/地点，全校师生均可合理借用。
三、借用时间：

1、周五9-10节、周六9-10节、周日全天工作人员休息，教室不予临时借用。
2、大规模临时教学、考试用教室，与运行科协商后酌情决定。
四、借用手续：
   1、借用负责人用自己的帐号登录教务管理系统，进入“教室借用申请”页面，在系统内可查询教室使用情况，并提交借用申请。
2、下载《荆楚理工学院教室借用申请表》。（附件1）

3、由借用单位负责人签字盖章后，送行政楼B314办公室教学运行科审核。
4、每周二、周四上午，集中办理教室借用手续。
5、教室借用申请表应有一式三份，经审核后运行科存档一份，另两份分别送交教室管理办公室、多媒体管理办公室。

五、非全校课表内已经占用的教室，任何活动使用，均需要办借用手续。不履行手续，后勤工作人员及多媒体管理工作人员将不予配合。
                                 教务处教学运行科

                                 2016年11月21日

附件1：

         荆楚理工学院教室借用申请表（2016.11.21修订）
	申请人
	
	联系电话
	

	申请原因
	

	教室名称
	使用日期
	星期
	节次
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	申请借用部门意见：

签名（盖章）：
日期：
	教学运行科意见：

签名（盖章）：
日期：


填表说明：1、本表一份两份，教学运行科、教室管理员（教学楼值班室）各一份
2、如果需要多媒体设备，本表增加一份，送达A2309多媒体管理办公室借用多媒体设备。
