北京师范大学教室使用申请单
	申请单位
	

	使用日期
	年      月      日  /  星期（       ）/  第（       ）周

	节次(√)
	1（）2（） 3（）4（）  5（）6（） 7（）8（）  9（）10（） 11（）12（）

	是否使用多媒体(√)
	是 （  ）   否（  ）
	人数
	

	经办人姓名
	
	经办人电话
	

	事由：



已阅读并将执行《教室使用须知》，已充分了解并严格审核了活动内容、参会人员以及主持/主讲人、主讲内容等相关信息，同意举办此次活动，且将严格遵守国家的各项法律、法规和学校的相关规定。 
单位负责人（签名）：                               单位（公章） 
                                                      年      月     日

	党委宣传部意见：


经办人（签名）： 
党委宣传部（公章）                                               年      月     日
（邀请校外人员主讲的各类报告会、研讨会、讲座、论坛，请到党委宣传部办理相关手续）
	国际交流与合作处意见：


经办人（签名）： 

国际交流与合作处（公章）                                        年      月     日
（涉外活动请到国际交流与合作处办理相关手续）

	保卫处意见：



经办人（签名）：                                                   保卫处（公章）
                                                              年     月     日

	校办审批意见：


经办人（签名）：                                                     校办（公章）
                                                               年     月     日
以下情况请到校办办理审批手续：
1、参加人数：校内各单位内部100人（含）以上、校内跨单位50人（含）以上、校际间30人（含）以上；
2、使用的教室座位数100个（含）以上。

	教务部安排地点：


经办人（签名）：                                                   教务部（公章）
年      月     日

	[bookmark: _GoBack]备注：  各类培训请先到教育培训管理处办理相关手续


注：1.请用A4纸双面打印；
2.此申请单不能用于学生活动借用教室。                                               教务部制
[bookmark: OLE_LINK1]教室使用须知：

1. 遵纪守法
各单位在使用公共教室组织活动时，应严格遵守国家的各项法律、法规和学校的相关规定，单位负责人应对活动内容、参会人员以及主持/主讲人、主讲内容等严格把关。活动举办过程中应有负责教师在场，以确保活动安全进行。
2. 举止文明
严格遵守学校教室使用“六不要”、学生教室学习“六要”的相关规定，文明使用教室，不得有任何影响教学活动的言行。不得将食品或有色饮料带入教室。教室内不得悬挂或张贴任何物品。教室以及教学楼内禁止吸烟、大声喧哗、乱扔垃圾等不文明行为。
3. 爱护公物
请爱护公物，不要在门、窗、桌、椅、墙壁、地面以及设备设施上涂写、刻画；不得拆装或挪动教室内任何公共物品，不得将任何设备及物品挪入教室。如活动确需对公共物品进行调整的，须经过教务部批准后进行，提前与楼管联系确定放置方式，在活动结束后及时将教室桌椅恢复原状。
4. 按时使用
本着“服务师生、均衡使用”的原则，已审批的教室没有特殊原因不予更换。请严格按照审批的时间、地点开展活动，不得自行调整时间或更换教室。若要取消已审批的教室，申请人需主动携带所有教室使用通知单及其他相关单据，提前到主楼教务部办理退教室手续，严禁私自转让教室。
5. 违规处理
请严格按照教学作息时间使用教室，一旦相关部门发现使用单位未按审批时间要求使用教室的，教务部将视情况做出停课等处理措施。
如违反学校相关规定或上述要求，教务部将视情况决定提出警告、终止本次教室使用，一定时间内暂停向该单位提供公共教室。
6. 其他事宜
如遇已审批时间地点需安排教学活动或学校层面其他活动，以学校安排为准。
