学院关于会议室（教室）借用的规定
各系、所、室、中心及各科室：

为保障正常的教学秩序，同时尽可能满足各类活动的需要，现就学院田家炳书院228、329、524、520等会议室（教室）的借用，作如下规定： 
一、预约审批原则。田家炳书院228、329、524、520等会议室（教室）的借用，一律实行网上预约审批（具体流程见附件1），原则上，党政办以预约的先后顺序进行安排；培训类借用会议室（教室），除网上预约同时需提交会议室（教室）借用申请单（附件2）；
二、优先调配原则。如遇冲突，依次按全日制研究生教学、学院工作会议（学术会议）、教育硕士（博士）教学、研讨、培训等次序进行调配。特殊情况，由党政办负责协调。

即日起，按本规定实施，特此通知。
 教育学院党政办公室

2014年10月22日
附件1：

  教育学院会议室（教室）借用预约流程





                          



附件2：会议室（教室）借用申请单
                     会议室（教室）借用申请单

	申请单位
（部门公章）

	
	项目名称


	

	申请教室及要求


	
	培训时间
	

	科研合作科

审核意见


	                   签名：                     年     月    日

	党政办

办理意见

	                                              年     月    日


会议室（教室）借用申请单

	申请单位

（部门公章）

	
	项目名称


	

	申请教室及要求


	
	培训时间
	

	科研合作科

审核意见


	                   签名：                     年     月    日

	党政办

办理意见

	                                              年     月    日


登录学院办公网





会议室预约





点击右侧显示灰色尚无安排的时间段（教室）





填写申请单位、联系人、联系电话等内容并保存





归还领用钥匙或设备（田院237）





学院办公室（田院237）领取钥匙或设备





学院办公室确认








