多媒体教室借用（临时活动）管理规定
借用人必须严格按照多媒体教室相关管理和使用规定要求申请使用，听从实验实训中心的管理安排。活动申请必须至少提前一天办理好使用手续，并严格按照申请时间使用，准时进场、离场，不得无故拖延，不得影响管理、维护工作的正常开展。
活动借用申请人必须是指导老师，不能是学生个人，并由指导老师负责整个活动期间的组织、管理、协调、安全等各项工作，负责保管好室内设备、设施。

除学院、系部的工作会议、学术报告及专题讲座外，临时活动申请须附上活动详细方案或相关材料作为申请表的必要附件，交由实验实训中心存档备查。
多媒体教室临时活动申请表应由申请人所属部门对活动内容进行审查并出具意见，由申请部门正、副职主管领导签字，盖部门公章方为有效申请。
爱护教学设备，严格按照规定进行操作使用，任何人不得擅自挪用、乱搬、乱扭、乱画室内设备,对于不按规定使用，造成设备丢失，损坏的，追究相关责任人、申请人责任。

申请人在多媒体教室举行的各种社团活动必须服从管理，不得以举行活动之名放映电影、娱乐聚会、搞商业活动。
维护教室的干净整洁，不允许在活动现场张贴宣传广告、悬挂气球、粘贴其他物品等等，活动结束后，必须清理现场，带走垃圾等物品。

违反以上管理规定的，实验实训中心有权中止、取消活动的使用，根据情节轻重作出相应的处罚，并取消借用部门今后借用教室的资格。
                                    负责人签字盖章：                                               

	临时活动申请登记表   

	活动名称
	

	申 请 人
	姓  名
	所属部门
	联系电话

	
	
	
	

	活动地点
	
	使用时间
	
	人员规模
	


                                                 年    月       

广州工商学院多媒体教室临时使用申请单
填表日期：
	活动名称


	

	活动类型


	□讲座      □会议      □报告     □其他(请注明 



























































































































)__________________  

	申 请 人


	姓  名
	所属部门
	联系电话

	
	
	
	

	活动地点


	
	使用时间

	____年____月____日

第____节~第____节


	人员规模
	

	活动

详细

内容
	*填写内容包括活动具体内容；主讲人姓名及背景资料；出席对象及人数；场地设备要求；

*活动申请必须附有详细活动方案或其他可以详细说明活动内容的相关材料。


	申请人

所属部门意见
	                                      负责人签字盖章

                                                      年   月   日

	实训中心

意见
	                                      负责人签字盖章

                                                      年   月   日

	教务处意见
	                                      负责人签字盖章

                                                      年   月   日

	注意事项
	临时使用申请手续须提前一天办理好，并按照学院正常教学时间申请。

严格按照申请时间使用多媒体教室，准时进场、离场，不得无故拖延。

爱护教学设备，保持教室干净整洁，严禁在室内粘贴、乱涂乱画等。

对于使用期间造成设备损坏或影响正常教学的行为，将追究申请人及相关责任人的责任。


附件页：详细活动方案或活动相关资料
