多媒体课室管理办法

 本条例仅适用于教学以外活动申请，调课及补课应向教务办公室提出申请。
一、课室申请时间：周一至周四 16:00-17:00（1-16周，节假日除外）
二、课室申请地点：实验② B205
三、课室借用流程





                                                      





四、课室申请及使用者需要遵守以下规定：
1. 申请使用课室不得影响教学楼的正常教学秩序。
2. 如需使用多媒体设备，必须至少提前24小时申请。
3. 应在已申请时间内使用课室。
4. 由于教学资源有限，如已申请的课室不需要使用或更改使用时间，必须向课室管理办公室提出取消原课室申请并退还课室申请表。
5. 申请使用课室的班级或社团应爱护课室里的所有设施、设备，如有遗失或损坏，借用者需承担相应责任并赔偿损失。
6. 活动所需电池由所属班级或社团自备。
7. 使用课室期间不得随意粘贴广告标语、宣传海报、横幅等。使用后应清理课室卫生（包括粘贴在墙壁或桌面的胶纸），关闭窗户，严禁将课室门窗进行反锁。
8. 如有违反上述条例，该班级或社团本学期内不再借用多媒体课室。
9. 以上条例的解释权归教学科研工作办公室所有。
教学科研工作办
       二〇一三年十月九日
向指导老师申请活动意见书





到实验② B205填写课室申请表





教研办老师审核  并安排课室





不通过





请另选其他时段。





通过





课室安排在教①的请把“多媒体课室申请表（部门存根）”联交到教①C300；


课室安排在教②的请把“多媒体课室申请表（部门存根）”联交到教②B300；


“多媒体课室申请表（学生留表）”联自行保管。








在申请时段内使用该课室。








