教室借用流程
根据《清华大学教室管理条例》，允许在教室举行的活动，参照以下流程办理借用手续。
一、借用流程：
1. 教学活动（讲课、补课、考试、课程补充讲座、课程延伸学术报告等）需要借用教室，由任课老师网上填表申请，各系本科业务办或研究生业务办网上审批，（或本科业务办、研究生业务办直接填表申请审批。）提交注册中心安排教室。在清华大学信息门户“本人已有申请”查询所安排的教室。
2. 非教学计划活动（党团活动、社团活动、学生会及研究生会组织的讲座等）需要借用教室，由学生在网上填表申请，校团委负责网上审批，提交注册中心安排教室。在学生清华网站本人已有申请中的“教室借用结果”一栏查询所安排的教室。
二、申请表填写流程：
1.学生教室借用申请填写流程：
登陆学生清华门户（http://student.tsinghua.edu.cn/index.do）--申请--教室借用申请

2.教师教室借用申请填写流程：
登陆清华大学信息门户（http://academic.tsinghua.edu.cn ）--教学信息--教室借用与查询--教室借用申请

三、借用时间要求：
1. 春、秋季学期借用1-12周教室可以提前一周借用教室。（例如：第一周周一可以借用第二周周一至周日教室。）13-16周教室可以提前到12周借用。借用当周教室，提前三天填交借用申请，节假日顺延。
2. 借用考期17-18周教室（限答疑、考试用）可以在第15周开始办理借用。
3. 借用夏季学期1-10（或11）周教室在春季学期15周至放暑假前办理。
4．借用寒假教室需在秋季学期17周至放寒假前办理。
5. 学生借用教室最早提前10天，最晚5天网上提交申请。
 
四、注意事项： 
[bookmark: _GoBack]1.认真遵守《清华大学教室管理规定》。
2.节假日停课期间不借用教室。学生可以根据物业中心教管部的通知，到开馆教学楼安排自习。
3.校庆期间（限2天），校友借用教室，由校友会开介绍信，直接到物业中心教管部办理借用。第六教学楼由学校安排大型校庆活动，由注册中心安排借用。在校学生原则上不安排活动，和校庆相关活动校团委审批后直接到学生社区服务中心教管部办理借用。
4.寒假只借开馆教学楼。需要填写纸质《清华大学教室借用审批表》。
5.由于暑假期间教室有维修维护工作必须提前办理借用。（如临时加课使用个别节次教室，到学生社区服务中心教管部办理借用。）
6.没有使用多媒体设备经验，需要到三教三段3309房间进行操作培训。
7.教学活动使用的教室被非教学活动占用，非教学活动服从调配。
8.第六教学楼只安排教学相关活动。（2019年7月开放学生活动使用直至三教装修完毕。）
9.不能网上申请借用教室的，需要填写纸质《清华大学教室借用审批表》，持表到李兆基科技大楼B323-2办理借用（限工作日）。表格下载请登录教学门户-办事流程与表格-教室相关。
10.院系及学校各部门开会或科研活动借用教室，一律交租借费用。租用教室费用参考《清华大学借教室收费标准》。
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