华中科技大学校内单位、学生借用教室的流程（主校区）















注：1、教室借用手续办理时间：工作日周一～周五

秋季（8:00～11:50，14:00～17:00）；夏季（8:00～11:50，14:30～17:30）
2、借用教室进行各类活动时不能影响周边教室的教学和自习，院（系）及部门相关
负责人需认真审核教室借用申请表及相关材料，确保活动的真实性。
借用人持签字盖章后的申请表和策划书至少提前1天（人数规模2000人以上还需校办审批同意举办大型活动的批复文件至少提前2周）到南三楼307教务处教务管理科办理教室借用手续








教务处教务管理科审核教室借用申请表及有关材料，是否有疑问





N














教学楼物业管理人员根据教务处教室调度表及借用人所持的“教室借用通知单”提前30分钟开启教室门及相关设备，定时巡视教学楼教室，核查教室使用是否有问题，并做好记录





找出具体疑问问题并解决














N














Y





借用人填写申请表，提供纸质活动策划书，院（系）分管学生工作的负责人在申请表及活动策划书上签署意见，盖单位公章





华中科技大学校内单位、学生借用教室流程完成











借用人在教务处主页“表格下载---教务管理”一栏下载“华中科技大学校内单位、学生借用教室申请表”





院（系）及有关部门召开日常会议及各类日常教学活动借用教室（人数规模2000人以下）





院（系）学生举办各类活动借用教室（人数规模2000人以下）





院（系）及有关部门日常会议、教学活动及学生活动借用教室（人数规模2000人以上）








Y





借用人填写申请表，院（系）或部门相关负责人在申请表上签署意见，盖单位公章





教务处教务管理科根据教室使用情况，在申请表上写明教室借用结果并存档，借用人凭盖章的“教室借用通知单（一式两联）”到有关教学大楼使用教室





记录教室使用人所在单位和个人信息并及时向教务处报告，教务处查清情况后反馈大楼物业管理人员处理结果











举办单位依据《华中科技大学校园大型活动安全管理规定》，按程序向校办报批








