华南师范大学教育信息技术学院
教育信息技术学院公共活动室使用管理规定
为规范学院公共活动室（讲学厅、103课室、306会议室、305小会议室、102研讨室、104接待室）的管理和使用，提高使用效率，特制定本规定：
一、使用范围
学院公共活动室主要用于校内师生的教学、科研、管理等相关活动，禁止开展商业性质的各种活动。
二、借用流程
借用公共活动室的单位和个人，必须提前两天向学院办公室提出申请，由分管人员按照“部门会议服从院级会议，先预定先使用”的原则统一安排。特殊情况需要临时借用，再另行协调安排。

学院讲学厅的座位是300个，103课室的座位是125个，306会议室座位是30个，305小会议室座位是10个，102研讨室座位是20个。请组织活动的师生合理利用空间，避免资源浪费。
（一）本学院师生借用公共活动室，需按照以下手续进行：

1.如果用于开展正常的教学活动，先填写借用申请表，再经过系主任同意、教学副院长审批之后送到学院办公室进行预约登记。借用流程如图1所示：


图1 本院师生开展正常教学活动借用流程图

2.如果用于本院学生的课外集体活动，先填写借用申请表，再经辅导员或者指导老师审批、副书记审定之后送到学院办公室进行预约登记。借用流程如图2所示：


图2 本院学生开展课外集体活动借用流程图

3.如果是本院教师组织校外人员参加的教学、科研、培训等的集体活动，先填写借用申请表，再由本院的负责老师提出申请、分管行政的副院长审定之后送到学院办公室进行预约登记。借用流程如图3所示：


图3 本院教师组织校外人员参加的集体活动借用流程图

其中103课室、306会议室、305小会议室、102研讨室、104接待室只用于本学院师生使用，不外借。

（二）本校其他院系或者行政职能部门人员可以申请租用讲学厅，租用手续如下：

1.租用单位人员前往教育信息技术学院办公室查询讲学厅登记表，了解租用时段的使用情况；
2.登录华南师范大学教育信息技术学院网站http://site.scnu.edu.cn/zyxz/wdzyxz/ksjysqb/，下载讲学厅借用申请表并完整填写表格；
3.打印申请表，租用单位主管负责人签字并加盖公章后交到本院办公室登记；
4.租金按照学校流程进行校内转账，晚上或周末租用需为工作人员适当发放加班劳务补贴。

租用流程如图4所示：


图4 本校其他院系或者行政职能部门人员租用讲学厅流程图

三、使用规定
1.严格按规定办理借用手续后方使用活动室，不得未办理借用手续擅自使用或编造虚假理由借用。严格遵守借用时间，按时归还，不得随意延长使用时间；
2.借用部门登记信息应该真实、准确。若取消借用，至少应提前1个工作日进行沟通登记，以免造成资源浪费；
3.使用活动室时应爱护室内设备，节约用电，不得随意移动课桌椅，不得在白板上使用油性笔书写或使用粘贴胶进行张贴，不得损毁或破坏教学设备、设施。凡对设施造成损坏者，将追究借用者的责任。活动结束后，请随手关闭设备、空调、电源、门窗等（讲学厅由管理员负责）；
4.借用活动室以不影响周围正常教学、科研、办公为前提，除必要的文娱活动外不得举办含有唱歌跳舞、乐器弹奏、打牌、大声喧哗等产生较大声音并影响他人正常学习的活动；
5.保持环境的干净整洁，不得在活动室内饮食，不得随意张贴标语、广告、乱写乱画等。
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