日照校区临时使用教室申请表
	申请单位
	

	使用时间
	 

	申请原因
	          申请人签名：           

                              月   日

	单位意见
	（单位盖章）       分管领导签名：           

                月   日

	审批意见
	　

同意按照申请原因使用     教室，不得改作他用。

（教务处）          

         2013年 月日

	执行情况
	教学用房管理中心签名：        

       年   月   日


说明：

1.使用单位应保证服从相关部门管理规定，遵守教学楼管理规章制度。临时使用教室不得影响正常的教学活动。

2.使用单位应爱护教学楼公共财产，及时报告教学设施损坏信息以便维护维修，故意损坏要赔偿。

3.使用单位要保管好教室、多媒体钥匙，执行学校作息时间，准时开关门，使用到期当天移交教室、多媒体钥匙。

4.使用单位负责所申请教室及区域内公共卫生。  

5.使用期间，不得移动教室内固定桌椅和其他设备。

6.教室门上不得张贴“某某考研教室、某某学院固定教室”之类的内容，室内墙壁上不得张贴纸张及其他物品。

7.实际使用情况与申请原因不符的，由教务处收回临时使用权。教务处可根据学校安排随时调整使用权。

8.此表一式四份，教务处、教学用房管理中心、物业公司、申请单位各保留一份。

附：教室设施使用情况登记表

制表：教务处

教室设施使用情况登记表

	使用前登记以下内容

	课桌数及损坏情况
	座椅数及损坏情况
	卫生工具数及损坏情况
	门窗是否损坏
	电灯

是否损坏
	窗帘

是否损坏
	多媒体设备

	
	
	
	
	
	
	

	使用过程中登记以下内容

	损坏情况
	课桌
	卫生工具
	座椅
	门窗
	电灯
	窗帘
	多媒体

	损坏数
	
	
	
	
	
	
	

	损坏时间
	
	
	
	
	
	
	

	损坏原因
	
	
	
	
	
	
	

	报修时间
	
	
	
	
	
	
	

	学生负责人1
	
	电话
	

	学生负责人2
	
	电话
	

	使用前核对结果记录

物业公司核对人签字：                         时间：

学生负责人签字：                             时间：

	使用结束时交接核对结果记录

物业公司核对人签字：                           时间：

学生负责人签字：                               时间：


门牌号：                                          使用单位（公章）：

此表可复印使用，使用教室前使用单位和物业公司共同核对签字后，表格由物业公司留存。

2.使用教室结束时，使用单位和物业公司共同核对无误后交接，此表交教学用房管理中心存档。

