广东酒店管理职业技术学院教室临时使用审批单
	使用部门
	
	使用人
	

	使用时间
	     月     日（周   ）第       节
	使用地点
	

	使用事由
	

	部门负责人审批
	

	教务处

审批
	
	总务处
审批
	


注：1.部门审批流程：部门负责人—教务处—总务处。

2.借用人严格按照学院相关规定使用教室，使用完毕后负责教室清洁、关窗关灯关空调、关闭多媒体设备等。
3.借用人提前1天办理借用手续，审批后由借用人将审批单分别送教务处、楼管员存档，楼管员凭审批手续开关教室。
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第一联 ：部门存档





第三联 ：教务处存档





第二联 ：楼管员存档








