教学场馆、教室、会议室借用申请表
	借用场地类型
	教室 □          场馆 □           会议室 □

	借用单位
	
	借用人
	

	借用起止时间
	
	联系方式
	

	借用事由
	
	多媒体

设备使用
	是   □

否   □

	年级办 /系/ 处 
	负责人签字：                       年    月    日

	团委、社团联合会意见
	

	借用地点
	

	审批部门意见
（教务科/院办/场馆中心）
	    负责人签字：                      年    月    日


说明：

1、教学场馆、教室借用程序：每学期2-20周周一至周五教学时间段内借用教室，填好《借用申请表》，由教务科签字核实后，直接交到所在教学楼的管理办公室安排使用；其余时段借用教室以及借用场馆需到教学场馆服务中心（综合馆二楼）签署意见，交场馆或教学楼值班室安排使用。

2、会议室借用程序：借用第一、二办公楼和国际交流中心的会议室，填好《借用申请表》，由院办审批并直接安排；若借用同传室、学术厅或第一教学楼五楼会议室，由院办审批交后产处教学场馆服务中心安排。

3、按时使用、按时归还，爱护室内公用设施及设备物品。使用结束后，应及时关闭各类电器，通知管理部门整理场地，如发现有设备故障和公物损坏应及时报管理部门处理。
