
校外预约使用室内场馆工作流程

有场馆使用需求的

单位、组织及个人

提出使用申请

运动场馆管理办公室审核活动相关批文，根据需求落

实场馆是否可用并指定专人就使用细节进行商榷

申请方填写场馆预约使用相关申请表，运动场馆管理

办公室与其签署场馆使用协议，报保卫处会签

运动场馆管理办公室指派专人负责活动整体过程，监

督使用方按照预约时间和约定条款使用场馆

使用完毕后共同对场地进行检查，如有损坏，照价赔偿

共同检查场地及设备情况，在设备器材清单上签字

使用方按照协议约定金额对公转账支付费

用，场馆管理办公室开票入账


