电信学院新校区备课用房申请表
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	电信学院新校区备课用房管理办法

    1、学院新校区备课用房实行动态借用管理模式，借用周期以学期为单位。学院办室负责日常管理。自批准借用之日起至期末为一个借用周期。期末交回院办室，最迟在放假后一周交回。逾期不交回者院办室有权清理室内物品。需要连续使用或特殊情况延期借用应在下一轮申请时再次申请。

2、借用人员范围： eq \o\ac(○,1)在新校区承担课程的教师， eq \o\ac(○,2)博士、硕士研究生导师， eq \o\ac(○,3)每周在新校区工作3天以上的教师。 eq \o\ac(○,4)从事科研工作确需此房间的教师。

3、借用申请程序：借用者填写《电信学院新校区备课用房申请表》，由系（中心）主任和学院主管领导签字汇总后交学院办公室核实申请理由，最终由学院党政联席会研究确定。

4、申请用房仅限于从事教学备课或科研使用，不得转借或挪作他用，不得由研究生支配使用。借用者由院办公室发给一把钥匙，不得私自配制备用钥匙，不得将钥匙转借他人。

    5、按“谁使用谁负责”的原则，使用者负责室内安全卫生，做到人走窗关和断水断电，爱惜室内设施、家具。不得擅自改变电源、网络、电话线，不得乱钉乱粘乱挂，不得自私改变房屋结构。

    6、严禁在备课用房做饭或住宿，禁止使用热得快、电炉、电取暖器等违章电器。（可以使用带自动断电功能符合消防安全要求的热水壶）

    7、对于违反有关规定以及长期闲置不用者，学院有权随时作相应处理。未尽事宜由学院党政联席会研究决定。

                                                 电信学院

                                                  2017.3.1




