教室借用流程

注意事项：

教学楼物业办公室和电话如下：
励耘楼A113（6126242）；丽泽楼C311（6128153）；弘文楼A座车库（6126167）；

乐育楼C座1楼（6126663）；木铎楼B508（6126387）；励教楼C303a（3390354）。
借用人预约


教室借用必须提前两天以上申请。预约时选择教室使用相应的类型（学生活动、教学活动、就业活动），注明使用人数，说明借用事由。





学部审核


学生活动（申慕蓉，6126801）；


教学活动（窦晶，6126992）；


就业活动（崔在兴，6126502）。





教务处审批


教务处审批时间：每个工作日下午15:30-16:30。





审批结果交物业


审批通过的借用申请单将有教务处统一交至物业。





使用教室


借用人按时使用教室。借用时间段只使用不分时间，必须提前通知物业管理员，迟到超过半小时不予使用。





变更或取消


借用人必须提前通知教学楼物业管理员。未通知物业取消使用的，教务处将视情节暂停该组织借用教室。








