
学生活动及设施、设备申请流程参考

一、活动申请：

1、系级社团：下载《系级社团活动申请表》填写（一式三份），附活动策划书→送系分团委老师审批→送社团联合会备案→送学院团委备案；
2、院级社团：下载《院级社团活动申请表》填写（一式三份），附活动策划书→送社团联合会主席团审批→送学院团委审批；
3、几个社团联合举办的活动写一份总的策划书和填写一份活动申请表即可；
4、社团活动审批完成后才可进行相关的场地、横幅悬挂申请等。
二、系级社团相关场地、横幅悬挂申请：
以所在系学生组织的名义在所在系分团委的指导下直接向相关单位提交申请。
三、各系学生活动相关场地借用、横幅悬挂和器材借用申请：
各系申请请用本系学生帐号，指导队伍意见或分团委意见请用分团委老师的帐号进行审批。

横幅、户外场地、理科楼一楼展示长廊申请只在网上申请就可以。
青年活动中心、可移动音响申请请提前3天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至东丽A区C幢1楼网络工作室进行预约。
伟南楼集会厅申请请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至党委宣传部（才林楼一楼107）（院报编辑部）预。
普通教室请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至审批教室所属管理的值班室进行预约。
商家赞助学生活动进校宣传请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至宣传区域保安室进行预约。
多媒体教室：①周末（星期五晚上、星期六、星期天）只预约理科大楼的多媒体教室；②申请多媒体教室可以用办公平台，但必须使用参加会议老师的帐号且该老师持有多媒体教室使用证)
1、横幅：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→宣传品（包括横幅标语）申请→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→再次登陆koa系统查看审批结果方可悬挂；
2、户外场地申请：（包括理科楼二楼平台、东区中心广场等）：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→活动场地使用申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→再次登陆koa系统查看审批结果方可使用；
3、理科楼一楼展示长廊：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→理科大楼一楼展示长廊使用申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→再次登陆koa系统查看审批结果方可使用

4、青年活动中心：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→青年活动中心借用申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至东丽C栋一楼网络工作室进行预约；（原则上每系一学期申请使用2次，院级社团1次；系级社团1次）
5、伟南楼集会厅：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→伟南楼集会厅申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中队伍指导老师意见（处理人请选择老师）→请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至党委宣传部（才林楼一楼107）（院报编辑部）申请）；
6、普通教室：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→课外活动普通教室使用申请单→填写基本信息和审批内容后，审批流程中队伍指导老师意见（处理人请选择老师）→请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至审批教室所属管理的值班室进行预约。
7、多媒体教室：①周末（星期五晚上、星期六、星期天）只预约理科大楼的多媒体教室；②申请多媒体教室可以用办公平台，但必须使用参加会议老师的帐号且该老师持有多媒体教室使用证)；
8、可移动音响：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→可移动音响借用申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至东丽C栋一楼网络工作室进行预约；（音响可以派人控制，但是搬运得自行解决）。
9、商家进校宣传申请：用各系学生帐号登陆koa系统→新建流程→学生活动审批流程→商家进校宣传申请表→填写基本信息和审批内容后，审批流程中所在分团委意见（处理人请选择本系老师）→再次登陆koa系统查看审批结果，请提前2天将“审批内容”和“审批流程”打印并送至宣传区域所在的保安室进行预约。

