天津师范大学临时使用教室申请流程
为了保障正常的教学秩序，学校各单位在正常课程安排之外临时使用教室，均需由教务处审批。临时使用教室时，要遵守相关规定，不得影响其它教室的正常教学或自习。临时使用教室申请流程如下：
1.各单位或学生社团临时使用教室须提前一周向教务处课表与教室管理科提出申请，申请时间为每周一、三全天、周五上午。对不按规定程序提出的申请，教务处不予受理。
2.各学院、职能部门使用教室时，由使用单位填写《天津师范大学教室使用申请单》（一式三联），分管领导签署意见，部门具章后报教务处。经教务处课表与教室管理科批准后，一联交教务处留存，二联交所用教学楼的楼宇物业确认教室，三联交多媒体中控室确认借用多媒体教室事项（需教务处同意使用多媒体设备的）。
3.各学生社团使用教室时，由使用教室社团填写《天津师范大学教室使用申请单》（一式三联），本社团负责教师签字、分管领导签署意见、部门具章后报教务处课表与教室管理科审批。经教务处批准后，一联交教务处留存，二联交所用教学楼的楼宇物业确认教室，三联交多媒体中控室确认借用多媒体教室事项（需教务处同意使用多媒体设备的）。
4.使用教室的类型按实际需要由教务处课表与教室管理科确定。不受理个人或校外机构使用教室申请。
附件：《天津师范大学教室使用申请单》
教务处
天津师范大学教室使用申请单（一联）
	申请单位（院/处公章）
	
	活动
级别
	
	活动
类别
	

	活动主题或
使用原因
	
	参加
人数
	

	使用日期
	年  月  日（周    ）
	使用时间
	时   分至   时   分

	负责教师签字
	
	联系电话
	

	需使用的教室
情况说明
	普通教室、多媒体（一整套）、控台话筒

	申请单位主管书记/院（处）长签字
	

	以上部分由申请单位填写

	教室安排
	
	安排人签字
	


教室使用通知单（交物业）（二联）
楼宇物业：
                 学院（处、室）于     年    月    日（周    ）
使用      楼       教室，用于                                     。
时间：第     节至第    节（       时    分至       时    分）。
特此通知，请协助办理。
    联系人：          手机：                 教务处
                                        年    月    日
教室使用通知单（交中控室）（三联）
多媒体中控室：
     学院（处、室）于     年    月    日（周   ）需用    楼    教室（控台话筒、多媒体），用于                                       。时间：第  节至第  节（   时   分至   时   分）。
特此通知，请协助办理。
联系人：          手机：                 教务处
                                                  年    月    日
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