
教室使用申请表

	申请部门
	
	申请时间
	20   年   月   日

	使用班别
	
	人    数
	

	使用时间
	年    月    日 
	本学期第(    )周

	
	星期 (   )
	上午 □
	中午 □
	下午 □
	晚上 □

	具体时间
	第     节（或几点）     至第     节（几点）

	申请事由及所属部门领导意见
	                              部门签名（盖章）

                               年    月    日

	主管部门

意见
	同意安排在第    教学楼     室使用

                              部门（盖章）

                               年    月    日

	备注
	1、为保证教学秩序，学院所有教室需统筹安排。

2、需要使用教室的部门必须提前二天向校区教室归属部门提出申请。

3、各短期班一般安排周六、日和晚上使用教室。

4、此表一式二份，一份交教务处，一份交设备处作为取教室钥匙的依据。


