建筑工程学院机房使用申请登记表
	申请人
	
	所属部门
	
	联系电话
	

	申请事由：
	参加人数
	

	
	使用时间
	

	
	机房名称
	12#221  12#223  12#317

	对机房
有何要求

	

	主管院长
意   见
	签字（盖章）
年   月   日

	使用前
设备状况
	
	使用后
设备状况
	

	承诺
	凡在221东小机房申请上机的老师须签字承诺：

1、 自老师拿到钥匙始，负责机房内的一切；

2、 批准使用机房的人员可进入机房，有权禁止其它任何人入内；

3、 使用机房人员须填写进入和离开机房时间表；

4、 如果老师使用微机超过一周，每周打扫卫生一次；

5、 仅安装需要的软件，禁止安装游戏；

6、 自己重要的内容在D:\、E:\、F:\其中一个盘中建立目录存放，不得将内容放在C盘，可在桌面建一文件专门说明；

7、 仅使用指定的微机；
8、 如果多位老师同时申请使用，微机重新分配；
9、 关好门窗、灯等，注意安全。
	申

请

人

签

字
	

	备注
	


说明：1、本表一式两份，一份交机房管理员，一份由教师存档；
      2、申请使用机房前须与机房管理员协调，须在教学计划外安排；
      3、如果是学生申请使用机房，所属部门填所在班级，备注处填写指导老师；
      4、申请程序：申请人将签好字的申请表交机房管理员，根据机房空闲情况具体安排；
      5、如遇特殊情况使用计划有变动，请及时通知机房管理员。 
