附件

郑州工商学院智慧教室使用申请表

申请日期：_____年____月____日

	      申请人
	
	       部  门
	

	     使   用

     时   间
	年    月    日

   ： am/pm～    ： am/pm
	   申请人联系电话
	

	    申请教室类型
	智慧教室□                      研讨型智慧教室□

	    是否带学生
	
	  参与学生人数
	

	    主要上课内容
	

	注意事項：

（1） 申请表可在实验室管理中心网站下载，申请人限郑州工商学院教师申请，申请智慧教室前申请老师必须经过教务处老师培训能熟练操作设备之后方可申请使用。
（2） 使用期间申请人负责保管智慧教室内的所有设备安全，如发现有损坏或丢失，由申请人赔偿。

（3） 为保证智慧教室正常使用，不发生冲突，申请人需要提前两天完成智慧教室申请工作，当天申请不予受理，申请和使用时间为正常教学时间。

（4） 申请人需提前半小时到实验室管理中心领取钥匙，限本人领取不得转借，按申请时间及时归还不得推延。
（5） 使用时申请人自带帮助录制人员，参与录制的学生人数不得超过教室座位设定人数。
（6） 录课期间严禁在教室内饮食、喧哗、拍打桌椅，应做到卫生、文明、礼貌。
（7） 使用完毕，申请人需组织打扫卫生、关闭设备及门窗，钥匙归还管理办公室并签字确认后方可离开。

（8） 申请录制课程的时间和地点管理员有权根据教室使用情况对其做临时调整。

（9） 如遇任何设备故障请立即与智慧教室管理员联系解决。
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使用情况
(本栏由管理人员填写，为再次使用智慧教室时作参考)

	秩序
	□好□尚可□劣

	使用后整洁状况
	□好□尚可□劣

	设备
	□完好□有损毁



