杏林学院教室使用申请单

	申请
人
	
	活动责任人
联系方式
	
	使用时间
	

	活动内容
	

	参加人数
	
	是否涉外
	
	督查员
	

	教室使用类型
	1. 辅导员、班主任召开会议、主题班会、主题团日活动    （       ）
2. 党日活动、学生社团活动 （       ）  3. 学术讲座    （       ）
4. 各类培训活动           （       ）  5. 产学研活动  （       ）
6. 涉外活动               （       ）  7.其他         （       ）                    


	申请部门意见

	负责人签字：

部门签章：     
年   月   日
	党群工作处
意见

	负责人签字：

部门签章：     
年   月   日

	教务处

意见
	负责人签字：                      

部门签章：     

年    月     日
	后勤保障处
意见
	负责人签字 ：                     

部门签章：     
年    月    日


说明：1. 教室使用按照 “谁使用谁负责，谁举办谁负责”的原则，活动责任人作为第一责任人，要求活动责任人参与活动过程监管。

2. 其中学院、学校等统一要求的主题班会、主题团日以及辅导员、班主任等工作需要召开会议，由责任人在教务管理系统中直接申请教室，申请部门签署意见后，由教务处审批。2—7其他教室使用类型，须由党群工作处（综合楼A409）、教务处（综合楼A315）、后勤保障处（综合楼A305）审批，同时需附简要提纲供党群工作处审核。
3. 大型活动（100人以上）或涉外活动须明确督查人，督查人和活动责任人须为在岗教职工，大型活动或涉外活动须提交活动简要方案。
4. 教室使用申请需提前1天办理，节假日不办理。
5. 本表一式四份，由党群工作处、教务处、后勤保障处、教室管理办公室（JX5-6-115）各保留一份。















