艺术设计与创意产业系室内场地借用申请表（系留底联）

	申请
单位
	
	申请人
	
	联系
电话
	　

	使用       空间
	
	负责老师
	
	联系电话
	　

	使用
时间
	 20   年  月   日    时  分至    时  分(第    周星期  第   －    节)

	活动
内容
	

	负责老师意见
	

                                        签名(盖章):                      年   月   日

	系办

意见

（4-103）
	签名(盖章):                     年   月   日

	说明： 1、本表仅适用于4教106、101会议室、新综合楼博物馆、新综合楼7楼实验室（工坊除外）。
上述场地借用至少提前3天，每周二、四集中审批。如周二审批周五后的场地借用；周四审批下周一的场地借用。        

所有场地借用时间为8：30-21：45；博物馆使用时间为8：30- 21：00。                                                                  
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	艺术设计与创意产业系内场地借用通知（申请人持）

	活动     内容
	       

	申请人
	　
	联系电话
	
	使用        空间
	

	负责老师
	
	联系电话
	

	使用       时间
	 20   年    月    日     时    分至    时    分(第    周星期   第   －   节)

	系办意见

（4-103）
	签名(盖章):                     年   月   日

	入场时间
	
	离场时间
	

	注：此联为申请人借用场地凭证，使用前需给与楼管阿姨留存，场地使用完毕后需到楼管处签退，否则将影响后续借用。                                                                                                                        


借用须知

一、出入管理
（一）开放时间：博物馆8:30-21:00；其他场地8:30-21:45。如遇节假日或大型活动需要延迟开放或提前关闭场地的，按楼宇管理员要求执行。
(二)出入口管理：

1.博物馆：从新综合楼右侧消防门进出博物馆内，其余出入口封闭。

2.博物馆、新综合楼7楼：将《艺术设计与创意产业系室内场地借用通知》交2层电梯楼管处登记进场时间，留底《借用通知》后进入馆内，离开时须到楼管出登记离场时间。4教楼管处在一楼。钥匙保管统一由楼管及艺创系系办保管，学生不得私存。

3.艺创系安排人员每周一回收楼管处留存的上一周的所有借用通知，未登记离场时间的同学暂停两周场地借用申请。
二、人员管理
艺创系安排师生对博物馆进行责任排班管理，原则上由审批负责老师监督学生场地使用情况、检查离场及场地卫生情况。

借用流程

申请人填写信息-负责老师审批意见-系办意见-凭《借用通知》使用
四、场地管理
1.借用场地的个人，服从管理人员的管理，自觉维护楼内秩序，遵守门禁时间。违反管理规定者，楼宇管理人员有权进行指正和批评教育。拒不改正者，楼宇管理人员有权将其请出借用场地并报艺创系负责老师处理。

2．不得携带未经审批同意的人员进入借用场地。
3. 严禁吸烟；严禁携带易燃、易爆危险品和腐蚀性物品入内。
4. 请做好场馆内摆设位置的规划图，不准在场馆内的楼梯、消防电梯等公共部位堆放物品，确保道路畅通，展览品只能摆放在规划位置内。

5. 不得在场馆内乱涂、乱写、乱画、违章张贴，否则需自行恢复场地或等价赔偿。
6. 不得损坏场馆内公用设施，场地内放置的其他物品不可随意动用，否则需自行恢复场地或等价赔偿。

7. 不得在场馆内私拉乱接电线，擅自使用电炉、电饭煲、电熨斗等电热器具，在楼内打火锅、烧烤等。不得留宿，不能存放与教学科研无关的私人物品。违者按学校规定进行处理。

8.日常使用时需保持场馆内卫生干净，定期对场馆卫生进行打扫。离场时需对场馆进行整体打扫，确保不留垃圾、染、涂料、恢复墙体、地面干净。为防止误打扫走个人物品，场地借用期间不再安排保洁进行卫生清洁。
9.未避免场地污损，如有必要，请自行将借用场地使用防护地毯铺设保护。
� EMBED Word.Picture.8 \* MERGEFORMAT ���





� EMBED Word.Picture.8 \* MERGEFORMAT ���








_1234567890.doc
[image: image1.png]






_1234567891.doc
[image: image1.png]






