
	申请部门
	

	申请事由
	

	申请使用时间
	                                                    （例：2202年6月6日9：30——2022年6月6日16：30）

	使用方负责人
	
	联系电话
	

	安全管理员
	
	联系电话
	

	参与人数
	老师   人
	学生   人
	其他工作人员   人

	
	
	
	是否自带设备进场
	是□   否□

	使用部门负责人
（签章）
	
	教务处负责人
（签章）
	

	实训中心负责人
（签章）
	
	院领导
（签章）
	

	使用情况记录
	消防安全
	

	
	卫生整洁
	

	
	设施设备
	


智慧教室使用申请表
注意事项：

1.智慧教室使用申请表须至少提前3个工作日使用方负责人提交，具体使用时间请与实训室负责老师协商。

2.智慧教室使用前请先阅读《智慧教室使用须知》并遵守《智慧教室管理制度》并服从智慧教室管理人员安排。
3.因智慧教室每天需进行设备检查、维护、卫生打扫，每日拍摄和录制时间须控制在（9：00-16：45）之间。

4.智慧教室设备只能由使用方负责人向智慧教室管理人员借用并负责保管。
5.为提高智慧教室利用率，减少设备损耗，请各位使用者做好前期准备工作再进场，严格按照申请表上填写的时间段进行拍摄和录制。

6.离场前请自觉打扫卫生，将场地和所有设备复原，感谢配合。

7.智慧教室使用期间，使用方负责人和安全管理员不得离开现场并承担本次使用的一切安全责任。
智慧教室使用须知
本智慧教室为教学实训场地，主要供师生教学和课程资源制作。为了保障场内设施设备的正常运行和教学录课活动的有序开展，防止安全事故的发生，请进入智慧教室的人员严格遵守以下规定：
一、智慧教室是使用采取申请制。未经许可严禁入内，进入智慧教室后请自觉服从管理员和安全员的管理。
二、请自觉爱护智慧教室内外的设施设备。严禁擅自挪移设备和设施，损坏设施设备须照价赔偿。严禁乱粘或喷涂附着物。
三、注意防火防爆。禁止携带烟花爆竹、打火机等易燃易爆和有毒有害物品入场，非教学需要不得带宠物入内。
四、安全用电。未经许可，严禁擅自接插用电设备。
五、注意保持卫生。禁止携带食物入内，严禁在场内吸烟，用餐以及嚼口香糖等。使用者在教学录课活动结束后请立即清扫智慧教室，非智慧教室物品不得遗留在智慧教室内。
六、课程完成录制后，录课使用方负责人请于7个工作日内在智慧教室将课程录像进行拷贝（注：服务器存储空间有限，新课程录像增加后旧的课程录像将进行覆盖）。
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