华中科技大学校外单位借用教室的流程（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。
借用人持申请表及有关报告（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）和财务处缴费发票原件及复印件1份，至少提前一天（人数规模2000人以上需提前1个月，3000人以上需提前2个月）到南三楼三楼教务处教务管理科办理教室借用，咨询电话：87542855。注：为了不影响学校正常的教学活动，教室使用时间一般安排在周一至周五的晚上及周六、周日全天























教务处教务管理科在申请表上写明教室调配结果并存档，借用人凭盖章的“教室借用通知书”到有关教学楼使用教室
































借用人填写申请表，到学工处就业指导中心或研究生院就业办办理资格审查，相关负责人及教务处负责人签署意见并盖公章，然后到财务处缴费





华中科技大学校外单位借用教室流程完成











借用人在教务处主页“表格下载---教务管理”一栏下载“华中科技大学校外单位借用教室申请表”





校外单位举办的各类讲座、培训办班等活动借用教室（人数规模2000人以下）





校外单位举办的各类招聘类考试等活动借用教室（人数规模2000人以下）





校外单位举办的各类招聘类考试等活动借用教室（人数规模2000人以上）





校外单位举办的各类讲座、培训办班等活动借用教室（人数规模2000人以上）





借用人填写申请表，校内联系单位负责人签署意见、盖公章，讲座类到宣传部备案，主讲人为境外人士还需到国际交流处备案，相关处室及教务处相关负责人签署意见并盖公章，然后到财务处缴费





校内联系单位经学工处或研究生院就业办进行资格审查，并依据《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，获批举办活动后，教务处上报主管校领导审批教室借用申请，然后到财务处缴费








校内联系单位依据《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，获批举办活动后，教务处上报主管校领导审批教室借用申请，然后到财务处缴费








