
学生活动申请公共教室流程 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

注：1）线下申请如需取消或变更教室请到主楼 A102 办理相关手续。 

2）线上申请如需取消，在预约系统进行操作，如需变更请到主楼 A102 办理相关手续。 

3）班级负责人开通申请权限、原申请人或审核人变更权限，请到教务部网站-常用下载-教学资源模块下，下载并填写

《公共教室预约系统账号开通申请表》交至主楼 A102。 
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是 否 

是否为三天内紧急活动？ 

公
1、到主管单位（团委、学联、院系等）领取《北

京师范大学学生举办各类活动使用教室审批表》

（彩色四联单，以下简称《审批表》） 

 

1、在教务管理系统-预约教室功能下进行网上 

申请。请先确认是否有申请权限： 

学生活动需由各组织负责人申请，包括学生社团、

团体、组织，学生党支部，班级等组织的负责人。 

2、将相关内容填写完后交相关部门审批： 

1）举办活动单位的安全负责人：在《审批表》

的相应位置签字并加盖公章。 

2）活动举办单位主管部门：在《审批表》相

应位置签署审批意见，签名并加盖公章。 

3）保卫处相关负责人（保卫处 103 室）：审

核活动资料，尤其是外请人员资料，海报等，

在《审核表》的相应位置签署审核意见，签

名并加盖公章。 

3、交教务部教学资源办公室审核： 

审核、安排活动地点并签字盖章。 

4、将《北京师范大学教室使用通知单》交至教

室所属楼管处。 

5、将《审批表》 

第二联（粉色）送至保卫处备案。 

   第三联（黄色）送至活动主管部门备案。 

   第四联（绿色）送至活动举办单位备案。 

2、填写并提交教室预约申请，请参考《公共空间

预约系统操作说明》（教务部网站）。 

 

3、各部门进行线上审批： 

1）组织审核。  

2）如果是校团委管理的学生社团、组织、团

体：进入校团委审核。 

3）如有涉外人员：进入国际处审核。 

4）保卫处审核。 

5）如活动类型为论坛、讲座、报告、研讨

会，且主讲人包含校外人员：进入宣传部审

核。 

6）如申请教室的座位数>=100 或者校内各单

位内部活动人数>=100 或者校内跨单位活动

人数>=50 或者校际间活动人数>=30：进入

校办审核。 

7）教务部教学资源办公室安排教室。 

是否全部审核通过？ 

查看原因， 

重新提交。 

自行打印通知单送至

教室所属楼管处。 
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