化工与材料学院申请教室须知

申请流程：
1、 申请人提前2天提出教室申请，持《临时借用教室申请表》（见附件），到各社团指导老师、年级辅导员处进行初审签字。

2、 初审通过后持申请表到学生服务中心(8-131)进行登记，登记时间：早上9:30-11:00、中午12:30-13:00。
（注：只有社团的主席部长以及班长、团支书才有权申请教室，若其他人员前来申请必须登记负责人的信息，否则将不予申请；大批量申请教室的，负责人必须前来服务中心与申请教室的负责人说明情况。）
3、 登记表填写完整后会由学生服务中心的工作人员进行教室申请的相关工作，工作人员申请教室的时间为：每天中午12:30-13:00。
4、 教室申请单的领取：第二天早上9:30-11:00、中午12:30-13:00。

（注：申请周六、日的教室则需在工作日内进行登记，并且务必在周五晚9：00之前到8-131领取教室申请单，否则周六、日学生服务中心无工作人员值班将无法领取申请单。）

注意事项：
☆《天津科技大学教室使用管理办法》中有以下相关规定：
第二章第八条规定，“校内部门临时借用教室：（一）申请人提前二天在网上教学服务平台提出临时借用教室申请，由申请人所在部门进行初审。……（二）校内各部门举行非盈利活动，学生社团按校团委、学工部统一安排举行活动，需借用教室的，在不影响正常教学活动的前提下学校予以支持，各学院学生活动借用教室由学生工作办公室负责再教学服务平台上进行使用初审后报教室管理部门审批。……（五）教室管理人员负责对临时借用教室使用情况进行检查。若查出以调、补课、学生活动等名义借用教室作它用的，教师管理人员有权停止申请人的教室使用，并通报所在部门，由教务处收回该单位的网上申请审批权。”
第四章第二十条规定，“多媒体教室使用：（一）多媒体设备只能用于正常的教学活动，不能用于聚会、娱乐等活动。（二）未经培训的教师不具备多媒体授课资格，其主讲的课程教务处将安排在非多媒体教室。”
☆鉴于以上规定，未经过多媒体教室使用培训的申请人不予以申请多媒体教室，学院授权学生服务中心对申请人使用能力进行初审，有权不予批准。

化工与材料学院临时借用教室申请单

                                                      编号：【      】          号

	使用时间
	2015 年 11 月 26 日（第 13 周，星期 4 第 4 节）

	使用单位
	学生服务中心
	申请人
	14030000 史亚娟
	申请人职务
	秘书部部长

	教室要求
	□多媒体            □教室申请单
	联系方式
	15200000000

	使用事由
	【如果是组织活动，请写明活动主办方、活动内容、参加人数、活动负责人、联系电话】

	
	学生服务中心举办表彰大会，参加人数80人，需要一个3号楼阶梯教室，负责人：刘冬冬，18300000000
申请人（签字）：                        
年    月    日         

	指导老师意见
	指导老师（签字）：                       
年    月    日    

	学生服务中心处理结果
	处理时间：
确定教室：                      是否多媒体教室：

处理人签字：
年    月    日



注：1、申请人提前2天提出教室申请，持此申请单到各社团指导老师、年级辅导员处进行初审签字。

2、初审通过后持申请表到学生服务中心(8-131)进行登记，登记时间：早上9:30-11:00、中午12:30-13:00。
3、教室申请单的领取：第二天早上9:30-11:00、中午12:30-13:00。
4、未经过多媒体教室使用培训的申请人不予以申请多媒体教室，学院授权学生服务中心对申请人使用能力进行初审，有权不予批准。

5、完成申请后,及时查询审批结果。如审批通过，使用教室要保证不对教室与相关设备造成破坏。多媒体教室还需要履行电教中心相关规定。
6、教务处会根据申请内容情况核查。请依据节次所指定时间范围使用，不要超时间使用。
