泰山职业技术学院录播教室使用申请表
	使用部门
	
	联系电话
	

	使用人
	
	参与人数
	

	使用时间
	    年   月   日（周  ）第   节至第   节（或   时至  时）

	具体用途
	

	信息中心
审核意见
	领导签字
年    月    日

	所在部门
审核意见
	单位领导签字       （公章）
年    月    日

	教务处审批
	领导签字       （公章）
                                  年    月    日


使用说明：1.使用人必须是我院在职职工，参与活动并负责教室设备和学生安全。
2.学院组织的教学活动由教务处长审核。原则上，录播室不用于非教学活动。
3.至少提前两天办理使用手续，部门审批后留录播室管理人员存档。
4.使用人使用时要保持教室内的卫生，对在教室内发生的违法违纪行为，管理人员有权进行制止，停止借用人使用，并追究其责任。
5.本表由图书馆（信息中心）负责解释。
