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	借用单位
	
	联系人
	

	联系电话
	
	证件类别
	

	借用事由
	

	借用时间
	201  年   月  日（星期  ）第    节至201  年  月  日（星期  ）第    节
是否需要封楼：□是 □否       封楼时间：    

	
	其它说明：

	活动规模
	□国家级大型考试  □学校大型考试  □社会服务性大型考试  □教学活动
□学校大型活动    □涉外大型活动  □社会服务性大型活动  □其它

	是否缴纳教室使用费用
	
	活动人数
	

	注意事项：

1． 教室内严禁进行非法活动及任何盈利性活动。

2． 借用教学楼（教室）必须依托校内单位，经教务处批准借用的教室不得私下转借、调换。

3． 借用单位凭教务处开出的《教室使用单》与教学楼物业管理部门联系。大型活动如需封楼，须经教务处同意后，由借用单位与教学楼物业管理部门联系封楼相关事宜。

4． 如需使用教学楼信息发布系统请与教务处联系，教务处不对信息发布内容负责。

5． 如需铃声调整，请与教务处联系，并提供详细的铃声调整方案。

6． 时钟、饮水机等公用设施调整及卫生环境要求，请借用单位自行与教学楼管理物业部门联系。

7． 注意爱护公共设备。若发现恶意损坏设备，将追究相关单位及人员责任。
8． 未经教务处批准擅自使用教室，将追究相关单位及人员责任。 
                                             

	借用单位意见：

                                       负责人签名（公章）：

（签名盖章视同已了解并认可以上注意事项）

                              201  年    月    日

	教务处意见：
                                                      教务处（签章）           

                                                    201  年    月    日


教务处制表
