


教务处分管教室负责人根据教室情况调配教室，并在审批表上签字盖章，分别给总务处和租用单位各一份。








租用单位携带审批表到总务处签订租赁合同、缴纳相关费用后，提交一份租赁协议复印件到教务处，领取教室调配通知单。








租用单位将教室调配通知单交物管公司负责人员，物管公司到现场进行教室物品的清点办理移交手续后，方可将教室钥匙交给租用单位。





总务处请示分管院领导，分管院领导签字同意后，总务处将三份审批表交给教务处分管教室负责人





总务处与教务处联系提出租用意见并盖章





申请单位填写租用教室审批表一式三份，提交总务处








校外单位租用教室申请流程图


















































  


























注意事项：


教室使用完毕必须保证设施设备完好无埙，否则由申请人负责赔偿。








教室使用完毕必须将教室还原及打扫卫生，然后通知物业管理人员进行设备物品的清点，并进行交接，将钥匙交换物业管理人员。


物业办公室电话：8506094








