
附件2：

华侨大学厦门工学院校内公共场馆使用申请表

	场地名称
	
	使用起止时间
	

	活动负责人
	
	联系电话
	

	申请部门
	
	参与人数
	

	是否属于商业用途
	
	有无校外人员参与
	

	活动描述
（主办及协办单位、活动参与对象、活动内容、校外人员参与内容）
	

	使用要求
	

	部门审批意见
	

	主管院领导审批
	

	院长审批
	

	管理部门安排意见
	

	经费开支
	无偿使用
	

	
	有偿使用
	金额：   万    仟    佰    拾    元整￥

	场地管理员及活动负责人双方签字确认场地资产使用（含资产损坏、保洁、物品归位等）情况
	


备注： 1、场地申请须至少提前一天进行申请，场地申请遵循优先申请、轻重缓急统筹安排原则。
2、活动结束后，场地使用部门须对场馆进行卫生清理，并由物业服务中心的场馆管理员签字核实。
3、如申请使用公共教室的，由教务处统筹安排；如申请使用公共教室外的公共场馆的，由校部事务处统筹安排，并将申请表复件至物业服务中心协助安排工作。

4、学生班级开展的班务活动；学生会、社团等学生组织开展的业务活动需要使用公共场馆的，经书院、学工处或团委审批后，直接交由管理部门安排使用。其余活动均须按流程办理。如申请使用音乐厅、体育场馆、广场的，还需报院长审批方可使用。

附件3：

校外单位租用公共场馆申请表

	场地名称
	
	使用起止时间
	

	活动负责人
	
	联系电话
	

	申请单位
	
	参与人数
	

	活动描述
（主办及协办单位、活动参与对象、活动内容）
	

	使用要求
	

	校部事务处意见
	

	主管院领导审批
	

	院长审批
	

	管理部门安排意见
	

	缴费金额
	金额（大写）：   万    仟    佰    拾    元整￥

	财务处意见
	

	场地管理员及活动负责人双方签字确认场地资产使用（含资产损坏、保洁、物品归位等）情况
	


备注：1、场地申请须至少提前一天进行申请，场地申请遵循优先申请、轻重缓急统筹安排原则。
2、活动结束后，场地使用部门须对场馆进行卫生清理，并由物业服务中心的场馆管理员签字核实。
3、如申请使用公共教室的，由教务处统筹安排；如申请使用公共教室外的公共场馆的，由校部事务处统筹安排，并将申请表复件至物业服务中心协助安排工作。
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