附件1
博雅楼A幢、B幢教室 借用办理流程 
博雅楼A幢、B幢为东南大学无锡分校基础教学的主体建筑，供基础教学使用，课表外活动需占用教室，务必提出申请、经批准后方可使用。具体要求如下：
一、申请、审批流程
1、教学活动
借用原因：上课、考试、辅导答疑、学术报告、学术交流等教学或学术需要；
借用流程：
方式一：教职工——教学管理人员（文枢楼207）——教学服务部调度（文枢楼203）。
方式二：学生申请——教职工审核（教师签署意见，或教师根据学生申请给出电子意见）——教学管理人员（文枢楼203）——教学服务部调度（文枢楼203）。
2、学生活动
借用原因：学生会或社团组织的党团活动、班级活动、学生会活动、社团活动、学习交流等；
借用流程：教职工/学生申请——辅导员审核/活动负责人——教学服务部调度（文枢楼203）。
3、宣讲活动
借用原因：招生活动、就业宣讲会、就业指导、笔试、面试等；
借用流程：教职工/学生申请——辅导员审核/活动负责人——教学服务部调度（文枢楼203）。
二、使用要求
1、教室使用坚持教学第一、服务师生的原则，原则上只供本校师生使用，教学服务部依据教学计划安排教室，在确保教学使用的前提下，酌情安排其他活动。
[bookmark: _GoBack]2、严格遵守教室使用制度，教学活动按课表指定的时间和地点上课；其他活动必须遵守先借用后使用的原则，办理借用手续后方能使用，不得搬动教室家具，不得改动教室设备设置，不得随意占用教室或防碍他人正常使用。不在教室内举办歌舞表演、才艺展示等打扰周边同学学习的喧哗类活动。
附：教室借用申请单



东南大学无锡分校教室借用申请单
	申请借用人信息
姓名：         职编号/学号：          联系电话：

	借用时间：     月     日      时至      时

	借用原因：



	负责人审批意见：




东南大学无锡分校教室借用申请单
	申请借用人信息
姓名：         职编号/学号：          联系电话：

	借用时间：     月     日      时至      时

	借用原因：




	负责人审批意见：





