智慧教室使用申请单

	申请部门：        承办人：      工号：     联系电话：   

	申请事由：

	参会人员：                   人员数量：      

	使用时间:  

	申请部门意见：       

     负责人签字（盖章）： 

                                  年  月  日     

	图书馆意见：

  负责人签字： 

                                  年  月  日   

	使用须知

	1.请使用单位提前办理好手续，并将申请表交至图书馆（F201）（86490560）。

2.因会议需要添置的横幅、展板等宣传用品，请使用单位活动结束后拆除。

3.请使用单位保证教室的设施设备的完好和维护好卫生，同时注意消防安全等。

4.不得让学生擅自操作设备，不得随意安装、卸载软件。

5.管理部门将建立使用档案，对于不按照使用程序或者不爱护公共设施、不爱护公共卫生的部门进行检查通报。

6.请使用者到智慧教室门前时联系图书馆信息服务部程老师开门。


