教室借用工作流程
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借用人填写“教室借用申请表”，教学用表由任课教师签字，非教学用表由负责教师签字，均需加盖单位公章





办理教室借用手续


（北校区：教务科；南、东校区：教学管理部）








教室使用管理者填写借出教室信息，并签字





借用人将“教室借用申请表”送达相关单位





教务科或教学管理部留存





多媒体管理中心留存





物业中心留存








