北京师范大学珠海校区研究生学生活动审批教室流程及使用须知
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                                          临时变更

注意事项：
原则上需提前两天进行申请，申请人应为班委或党团支部等学生组织负责人；
2、研究生管理组只审批班级、党团组织建设等学生活动所需教室；
3、周五下午2:30后将不审批当周周五、周六和周日的教室；
4、教学时间内原则上不安排文娱性活动（如大合唱），避免影响教学活动。大合唱等相关活动请安排在中午和周末进行。
教室使用须知：
遵纪守法
各班级在使用公共教室组织活动时，应严格遵守国家的各项法律、法规和学校的相关规定，单位负责人应对活动内容、参会人员以及主持/主讲人、主讲内容等严格把关。活动举办过程中应有负责教师在场，以确保活动安全进行。
举止文明
严格遵守学校教室使用“六不准”、学生课堂学习“六不要”的相关规定，文明使用教室，不得有任何影响教学活动的言行。不得将食品或有色饮料带入教室。教室内不得悬挂或张贴任何物品。教室以及教学楼内禁止吸烟、大声喧哗、乱扔垃圾等不文明行为。
爱护公物
请爱护公物，不要在门、窗、桌、椅、墙壁、地面以及设备设施上涂写、刻画；不得拆装或挪动教室内任何公共物品，不得将任何设备及物品挪入教室。如活动确需对公共物品进行调整的，须经过教室管理中心批准后进行，提前与楼管联系确定放置方式，在活动结束后及时将教室桌椅恢复原状。

按时使用
本着“服务师生、均衡使用”的原则，已审批的教室没有特殊原因不予更换。请严格按照审批的时间、地点开展活动，不得自行调整时间或更换教室。若要取消已审批的教室，申请人需自行拨打各教学楼物业电话取消使用，严禁私自转让教室。
违规处理
请严格按照审批时间与学校相关规定使用教室，未按审批时间要求使用教室以及违反相关规定的学生组织，将暂停申请教室两个月。

其他事宜

如教室使用与学校正常教学活动冲突，需无条件优先保证教学。

教学楼物业办公室和电话
励耘楼A113（0756-2166640）

丽泽楼C311（0756-2166645）
弘文楼A座车库（0756-3621326）

乐育楼C座1楼（0756-2166641）
木铎楼B508（0756-3621252）

励教楼C303A（0756-3390354）
申请人提前2天登录系统填写教室借用申请








组会、讲座等教学活动需申请教室的请联系相应教务老师





值班老师初审，视原因决定是否通过申请








申请结束








值班老师登录系统进行教室借用申请发起，流转到教务老师那等待审批





若因故取消申请，借用人需提前联络教学楼物业管理员。借用时间段只使用部分时间的需提前通知物业管理员











自行查看审核流程及结果，特殊理由微信联系








