
西城校区双创大楼课室使用申请审批表

	申请单位
	

	申请人姓名
	
	联系电话
	

	
	
	职务
	      

	申请课室
	
	申请原因
	

	参加人数
	
	参加人员
	

	借用时间
	　 　年 　 　月　 　日　 　时　   分至　 　日　 　时　 　分

	申请单位

意见
	负责人签名：      (盖章)    年   月   日 

	创新创业
学院办公室
意见
	             负责人签名：          年    月    日

	创新创业学院意见
	                 负责人签名：        年    月    日   

	备注
	1、 申请单位需先向双创学院办公室了解课室使用情况，并详细说明借用课室的时间、用途及场地布置等情况。

2、 申请方需打印此表，并提交到西城H314办公室，由双创学院老师签字审批，通过后可凭有效申请表，到H314办公室领取课室钥匙，并在使用后及时归还钥匙到H314办公室。（申请表单面打印一式两份，一份校素拓备案、一份双创学院存档）

3、 申请方需爱护所借用的课室公共财物，维护好课室的安全。使用完课室后要锁好门窗，关好电源，整理好桌椅和讲台设备，收拾清理垃圾。若未清理垃圾，整理课室，将被限制申请使用课室。如有损坏物资，需告知学院办公室相关负责人，并按原价赔偿。若不及时告知并在归还验收时发现异常或损坏，将加倍赔偿，并追究责任。


