北京大学医学部教室管理服务中心


逸夫楼会议室校内使用预约申请审核表
表单编号（年度统一编号）：                 
	申请信息（由会议室预约申请者填写）

	
	申请单位名称
	(必填)
	申请人
	(必填)
	联系电话
	(必填)
	

	
	教室申请目的
	(必选)□讲课    □补课    □调课    □考试    □讲座   □学生活动
	

	
	教室申请事由
	(必填)
	

	
	会议内容简介
	(必填)
	

	
	会议室类型
	(必选)□报告厅       □114会议室      □101会议室    □其它         
	

	
	使用教室时间
	(必填)
	参与对象
	
	人数
	(必填)
	

	
	其它附加说明
	(选填)
	

	
	经费卡号
	(必填)
	

	
	申请单位负责人审核意见、签字并签章：(负责人签字和签章必填)
	

	审核信息（以下由会务接待工作人员填写）

	
	会议室名称
	(必填)
	

	
	预 约 时 间
	(必填)
	安排人员签字
	(必填)
	

	
	备        注
	(选填)
	

	………………………………………………………………………… 撕 开 处 …………………………………………………………………

	教室管理服务中心回执 （由会务接待工作人员填写）                                 表单编号（年度统一编号）：

	
	会议室名称
	(必填)
	

	
	使用时间
	(必填)
	

	
	预约时间
	(必填)
	安排人员签字
	(必填)
	

	
	备    注
	(选填)
	


1、公共教室主要用教学、学术讲座，原则上不能用于娱乐和播放影视等活动。申请人所属学院教办或校团委等单位审核人务必严格审核讲座人及讲座内容，确保无违反国家法律、政策的内容及任何盈利性活动。

2、使用教室申请者应逐项准确填写本申请表，然后到教室管理服务中心办理具体使用教室手续。
3、凡因讲课、补课、调课、考试或教学相关活动等借用教室，应由教育处、研究生院、各学院教办等批准。
4、举办各类学生竞赛、党团活动等借用教室，须经校团委审批，且在一周前提出申请。
5、教室使用必须遵守学校教室管理相关规定。
6、未办理教室借用手续或擅自延长使用者，一经查出，将承担相关责任。
7、教室使用过程中，需注意保持室内卫生，教室用毕后务必将桌椅恢复原位。
