东莞理工学院教室申请流程

1、 借用事由若为邀请校外人士讲讲座或与外校交流联谊的，先到团委办公室和教务处申请，经批准后再到社团联合会申请批准的教室；借用事由若为校内人士（包括老师或有相关专业知识的学生）进行讲座等的学生活动，按下列程序申请。

2、 申请程序：
1、 填写《东莞理工学院松山湖校区教室借用申请表》，可在社团联合会Q群或东莞理工学院教务处网站http://jwc.dgut.edu.cn/books/download.htm上下载；
2、 使用的课室要提前一个星期申请，到学生社团联合会办公室（学生活动中心A211）交申请表(一式两份:一份自备,一份社联提供)，并安排课室。需要用到多媒体的请自行到电教中心（7C-202，电话1334）登记备案。

3、 接受申请时间为每周星期日到星期四的值班时间（晚上8：30-10：00），其它时间一律不给予申请。

4、 在学生社团联合会安排教室后，院学生会，自律会，社团联合会，社团，青年志愿者等院级学生组织到团委审批；各系学生会，班级组织到所在系辅导员处审批。

5、 凡是要由团委审批的申请，由社联有关同事每周三、五下午将申请表统一拿到团委审批，其它人员持表到团委将一律不给予申请。（特殊情况除外）
6、 申请联系人必须提前一天把教室借用申请表自行交给教室管理员，否则，教室管理员有权作不开放该教室处理。（附：星期天晚上要使用教室的请在该上一星期五下午把申请表交到教室管理员处）
三．注意事项：

1、 如果系的课室申请与社团相冲突，原则上系的申请会优先；

2、 要注意保护好教室里的公共财物，特别是要保护好多媒体设备，不会使用的要找课室管理员；
3、 若是社团申请课室的，申请联系人必须为该社团的负责人；
4、 若因个人原因或其他原因造成的多媒体设备的损坏，由损坏人和申请联系人负责，社团联合会对此不负责；
5、 该流程从2006年12月3日起实施。

                                                 学生社团联合会

                                                2006年12月3日

