第二教学楼会计学院教室使用管理制度
为了合理、有效利用教室资源，保持教学场所卫生整洁和公共财
产的安全完整，确保学校正常的教学秩序，特制定本制度。
    一、教室由办公室统一安排调配使用，未经批准，任何部门和个人不得擅自使用教室。
    二、为避免冲突，会计学院教师计划外临时使用教室的，须提前一天到会计学院办公室办理相关手续，填写《第二教学楼教室使用申请表》，办公室审核，学院相关负责人批准。如果确实时间紧急，可先电话联系办公室，经同意可使用教室，事后补借用手续。

三、其他二级学院借用会计学院教室、阶梯教室、会议室等场所，须提前一天到会计学院办公室办理相关手续，填写《第二教学楼教室使用申请表》。归还时由办公室负责检查设备、卫生，保证后续正常使用。
四、任课教师在授课时间内对教室卫生负有监督责任。监督学生保持教室整洁，不得随地抛弃废物，不得随便在桌子、墙壁上乱贴乱画，下课后监督学生桌椅归位。

五、任课教师在授课期间应按操作规程正确使用教学仪器设备，如遇故障及时与办公室取得联系，课程结束，关闭仪器电源。在阶梯教室上课的教师，课后务必关闭空调。

                                                         会计学院

                                         2017年9月1日

第二教学楼教室使用申请表

	使用部门
	
	使用时间
	

	借用教室
	

	用途
	

	使用部门负责人意见
	使用部门用后请：（1）搞好卫生；（2）关好门、窗；（3）关掉电源

负责人签字：
   年    月    日

	学院办公室意见
	

	学院领导审批意见
	


          联系人：                   电话：              申请时间：

第二教学楼教室使用申请表

	使用部门
	
	使用时间
	

	借用教室
	

	用途
	

	使用部门负责人意见
	使用部门用后请：（1）搞好卫生；（2）关好门、窗；（3）关掉电源

                          负责人签字：
   年   月   日

	学院办公室意见
	

	学院领导审批意见
	


          联系人：                   电话：              申请时间：

