河海大学校研究生会教室（场地、桌椅）申请指南v1.1
1.普通教室申请（本部+江宁）
· 根据活动内容填写《教室申请表》

· 执表至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章（若要使用多媒体，务必让老师在多媒体一栏签字）

· 本部：执表至河海馆二楼教务处，找办公室内的老师或值班的同学，直接提出要申请某某具体教室即可（申请表上不用写明具体教室）→白色回执交到闻天馆一楼物业，红色回执自己留底

江宁：送校车[注1]→执表至江宁勤学楼一楼进大厅右转
2.闻天馆一楼会议室申请（本部）

· 根据活动内容填写《研究生楼会议中心使用申请表》
· 执表至闻天馆6楼，先找研工部张海军部长签字，再去研工部办公室，找沈老师或戴老师盖章
· 执表至校办（校长办公室）一楼（进门右拐第一个房间），找工作人员、申请具体哪个会议室（注意会议室大小应和与会人数相匹配），登记盖章

· 执表交至闻天馆一楼物业

3.江宁会议中心申请（江宁）

· 根据活动内容填写《河海大学江宁校区会议中心使用申请表》

· 执表至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章

· 送校车→执表至区管委会（致远楼五楼）
4.场地申请（本部+江宁）

本部：

· 根据活动内容重新编辑《室外场地申请例文》（电子稿），打印
· 执申请单至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章

· 执表至本部保卫处（中行旁二楼），处长办公室（走廊最里面那间），找处长审批，再根据他的指示行动[注2]
江宁：

· 根据活动内容填写《河海大学江宁校区室外场地使用申请表》

· 执申请单至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章

· 送校车→执表至区管委会（致远楼五楼）
5.多功能厅申请（江宁）

· 根据活动内容填写《多功能厅申请表》

· 执申请单至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章

· 送校车→执表至校团委（教学区教工食堂二楼）
6.桌椅申请（本部+江宁）
· 根据活动内容重新编辑《桌椅申请例文》（电子稿），打印

· 执申请单至闻天馆6楼研工部办公室，找沈老师或戴老师签字并盖章

· 本部：活动当天执申请单前往管理站（水利馆、工程馆均可出借桌椅）领取桌椅

江宁：送校车→活动当天执申请单前往管理站（教学区的活动一般在七舍、八舍管理站，需抵押学生证）领取桌椅

注：①送校车：本部的同学将申请表在沈老师或戴老师处签字盖章后，把申请表放在校车上（一般放在挡风玻璃处），将校车的车牌号和发车时间发给江宁的同学（事先需与江宁方面取得联系）。

②关于本部场地的申请：由于本部保卫处领导经常不在，申请规矩也时常变换，因此需要耐心交涉、仔细询问，尽量做到随机应变。

③找老师签字盖章时要有礼貌，事先掌握活动的具体情况，主动介绍活动内容。
④填写申请表时，要求写活动负责人联系方式时，务必填写完全！可写部长的名字和联系方式。
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