文学院教室使用、管理规定
1、 日常上课：除博东401、402、601、602、406、博西梯一这几间教室开关门需凭学生证借取钥匙做好开关门工作外，我院其它多媒体教室均全天开放。
2、 班级补课：由任课老师或学委到曾芳老师处协商具体补课时间和教室，凭学生证借用钥匙，还钥匙时取回学生证。
3、 教室打扫：教室打扫时间“五一”前为每天下午6点，生活部在每天18：30检查卫生（周四为上午11:40—1:00）。“五一”后作息时间改变后顺次推迟半小时。
4、 晚上通识课：本院通识课教室开关由勤工部安排负责。
5、 学生活动：学生活动需借用本院多媒体教室的，请填写本规定附件内的教室使用申请表，填好后找相关部门负责的老师或辅导员签批后，拿到院办找曾芳老师签教室。在约定的时间带学生证过来借取教室钥匙，使用完需打扫教室卫生，并在使用后的第二天早上归还钥匙。无故拖延还钥匙时间造成我院无法正常使用教室的，两个月内不批准该组织或班级再次借用教室。
6、     不管何种方式使用教室，为保护教室财产安全，保证正常的教学秩序，领取钥匙的老师和同学要负责好教室各种设备电源的开关工作。如因使用不恰当或没做好财产保护，造成教室设备丢失或损坏的，我院有权追究相关负责人的责任。
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文学院教室使用申请表
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	使用时间
	

	教室号码
	

	           用                   
途
	

	使用单位
负责人签名
	

	教室使用
1、 注意事项
	2、 教室使用负责人必须做好借用期间的多媒体设备使用工作
3、 教室使用负责人必须管理好教室的电器设备开关
4、 教室使用负责人凭学生证借取钥匙，使用完后及时归还
5、 因使用不当造成设备损坏丢失的，由借用部门负责赔偿损失


联系人：
所属单位：
（签章）
联系电话：
年        月        日
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