[bookmark: _GoBack]开封工程职业学院教室使用申请表
（主联 教务处存档）
	使用单位
	
	申请时间
	

	使用时间/节次
	
	教室安排
	

	申请人
	
	联系方式
	

	活动内容：

	单位批准人签字
	
	教务处签字
	


---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
开封工程职业学院教室使用申请表
（副联 使用单位（个人）存档）
	使用单位
	
	申请时间
	

	使用时间/节次
	
	教室安排
	

	申请人
	
	联系方式
	

	活动内容：

	单位批准人签字
	
	教务处签字
	


说  明：
1. 单位批准人签字应当是教室使用单位领导或负责该活动的老师签字，严禁代签。外单位及个人使用教室，还需交费后由学校财务部门经办人签字确认。
2. 学生举行活动，原则上安排到中午、晚自习、周三下午或周末等时间，在各班级自习教室进行。
3. 如果确需使用非本班级自习教室，请事先和教务处联系。
4. 持本表到教务处登记并办理使用手续。
5. 若学校有大型活动，各教室使用权由教务处统一调配。
6. 严格按申请时间和活动内容使用教室，教室使用后须恢复和保持使用前状态。



