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适用于校内各部门、学院、学生社团及组织
	【申请前准备】
· 确认借用场地类型（体育馆、田径场、篮球场、羽毛球场等）
· 确认使用日期、时间段及参与人数
· 大型活动需提前准备活动方案及安全应急预案


↓
	① 提交借用申请
· 登录"一网通办"平台（PC端 ehall.shiep.edu.cn / 移动端"E上电"APP）
  或到体育学院领取《体育场地使用申请表》
· 填写内容：申请单位、活动名称、借用场地、使用时间、参与人数、负责人及联系方式
· 建议提前 3-5 个工作日提交申请


↓
	② 申请单位审批
· 申请单位负责人审核申请内容，签字并加盖单位公章
· 学生社团需经注册主管单位（所在学院或校团委）审核同意
· 审核要点：活动内容合规性、时间合理性、安全保障措施


↓
	③ 体育学院初审
· 体育学院宣教场馆中心接收申请材料，进行初审
· 登记备案，核查申请场地在该时段是否已被占用
· 确认场地容量、设施条件是否满足活动需求


↓
	④ 体育学院领导复审
· 体育学院分管领导对申请进行复审并签字
· 参与人数超过 200 人的大型活动，需额外报保卫处审批
· 涉及校外人员的活动，需按学校入校管理规定办理相关手续


审批通过 → 确认预约        审批不通过 → 说明原因，退回修改后重新申请
↓
	⑤ 确认预约
· 审批全部通过后，体育学院盖章确认，场地预约生效
· 申请人领取或收到审批通过的《体育场地使用申请表》
· 妥善保管审批凭证，入场时需出示


↓
	⑥ 使用场地
· 按申请批准的时间、场地范围使用，不得擅自变更
· 提前到场布置，活动结束后及时清理
· 遵守场馆管理规定，爱护设施设备，服从现场管理人员指挥


↓
	⑦ 使用结束与验收
· 活动结束后将场地恢复原状，清理垃圾杂物
· 场馆管理人员现场验收，检查设施设备完好情况
· 如有设施损坏或物品遗失，按学校规定承担赔偿责任





注意事项
1. 体育场地优先保障体育教学、训练和学校官方活动，借用申请视场地空闲情况审批。
2. 未经批准擅自使用体育场地，体育学院有权制止并取消后续借用资格。
3. 借用单位不得将场地转租、转借给其他单位或个人使用。
4. 使用期间须遵守场馆各项管理规定，严禁吸烟、酗酒、携带易燃易爆物品入场。
5. 因使用不当造成场地设施损坏的，借用单位须照价赔偿。
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