附件一：

北外附校小学生活动中心（国瑞厅）使用申请表

	申请部门
	
	负责教师
	 

	
	
	联系方式
	

	
	
	座椅使用
	是      否

	使用日期和时间
	      

	内容及人数
	 

	所在部门领导审批
	

	小学副校长审批
	

	活动中心管理员审批
	


（温馨提示：让我们像爱自己的家一般爱护公共设施 ）        申请日期：    年   月   日

使用说明：

1、申请流程：填写《北外附校小学生活动中心（国瑞厅）使用申请表》，经使用部门领导审批（德育或教学领导）后，送到学生活动中心办公室管理人员处。

2、管理人员根据申请顺序和场地预约情况，与申请者共同确定场地借用时间并进行登记（为保证申请顺利，建议使用部门提前一至两周前来申请）；

3、登记后原则上不得变更使用计划，确须变动，至少在预定使用日前两天通知管理人员。

4、如遇学校重大活动，已经登记、安排的其他活动无条件避让；

5、申请部门必须服从《北外附校小学生活动中心（国瑞厅）管理条例》，如有违规者，管理人员可视情进行批评甚至清除出场，造成严重后果者，将上报学校并建议给予纪律处分。 

7、联系电话：82747972

预约及场地协调管理人员：梅晓焕、罗磊        机器设备使用管理人员：宗明辉
