研究生机位使用申请表
	姓名
	
	年级
	
	学号
	

	导师
	
	电话
	

	邮箱
	

	申请时间
	2026-2027学年
	申请机房
	□金丰和606
□后主楼1432a 
□后主楼1432b 
□后主楼1526  

	预计每周机房使用时长       小时
	申请类型
	□单人     □共用

	是否为承担国家监测项目的博士研究生
	□是       □否

	如所申请机房已满员，是否接受调剂
	□是       □否

	本学年内是否有外出情况(出国交换、留学、京外实习等)
	□是       □否

	是否为昌平校区或校外住宿的博士研究生
	□昌平校区 □校外住宿
□否

	知情承诺
	考勤要求：机房考勤每两周进行一次，海淀校园住宿的学生每次考勤时长≥70小时，昌平校园和校外住宿的学生≥50小时为达标。对于本学期考勤达标次数总计在2次及以下的机位使用者（包括双人共用机位），下学期将取消其机位申请资格。
（法定节假日按比例缩减考勤标准，短期外出、参会等应履行请假手续）
调剂情况：如遇所申请的机房满员且不接受调剂的情况，本学期将无法安排机位。请同学们结合自身需求，合理安排申请。
请认真阅读《固定机位申请知情同意书》（见下页）后签字。
本人已知悉机房考勤要求，并详细阅读《心理学部研究生机房管理办法》、《固定机位申请知情同意书》，愿意自觉遵守各项规定，以主人翁的态度使用机位，共同维护良好的机房使用秩序和环境。
                                           申请人：（电子签名）                
                                           日期：     年  月  日



申请双人共用机位请在此处复制一份上方表格，填写两个人的信息与知情同意。
固定机位申请知情同意书
为了提升机位利用率、降低机房安全隐患，促进学习,请各位申请固定机位的同学严格遵守以下各项机房规定。
1、 机位管理办法（重要内容节选，以本《办法》原文为准）
1. 凡在读研究生要获得固定机位均需提交《机位使用申请表》并签署本《知情同意书》。学部将结合机位申请情况及申请者过往使用情况统筹安排机位。
2. 机位使用者应按照每学期初发布的机位安排使用机位，严禁私下转借、更换机位。一经发现，将取消机位使用者的使用资格，且一年内严禁申请机位使用权限。
3. 正常使用机位期间，机房通过指纹或人脸识别机器进行考勤。学部每两周统计一次考勤情况，要求固定机位的使用时间不低于70小时，昌平校区及校外住宿学生使用时间不低于50小时，法定节假日将根据天数降低考勤标准。
4. 学部将对机位使用者进行打卡考核和随机抽查，并定期公示考核结果。对于本学期考勤达标次数总计在2次及以下的机位使用者（包括双人共用机位），下学期将取消其机位申请资格。对于单次考勤时长不达标的机位使用者，学部将提出警告。对于连续两个考勤周期无故考勤不达标的机位使用者，学部将停止其本学期的固定机位使用权限，并统筹管理该机位。
5. 如需临时请假的，需向学部学工办（后主楼1430办公室）提交请假条并在《研究生机房固定机位使用指引》的腾讯文档中进行登记。请假期间不进行机位使用时间考核。如遇出国交换、休学、较长时间外出等特殊情况，超过20天的需向学部申请取消机位使用权限，学部在此期间将收回机位使用资格，待其返校后可再次申请使用固定机位。
6. 学部学工办不定期对所有机位的使用情况进行检查并清理安全隐患，机位使用者有义务积极配合学部开展相关工作。对于发布通知（一般为在机房张贴限期认领告示的通知方式）后仍无人认领的杂物，学部有权集中处理，无需另行通知。
2、 安全卫生保障
7. 严禁在机房使用大功率电器（如电水壶、电暖气、电热锅、加湿器、吹风机等电器）。一经发现，没收相应电器并取消机位使用资格。
8. 严禁在机房存放各类易燃易爆品（如打火机、指甲油、花露水等）。
9. 严禁在机房长期或大量存放与科研无关的各类杂物（如大箱抽纸、食物等），不得在机房内饮食。
10. 个人物品整齐摆放在自己机位上，桌面以下不要堆砌物品，严禁占用走廊等公共空间，一经发现将予以清除。
11. 由于休学、出国或长期外出等原因暂不使用机位的同学，务必及时告知学工办，并清空所有个人物品。
12. 学部将不定期对机房的安全隐患进行排查，请大家予以配合。学部将对违反规定的同学进行警告并公示。被警告3次者，取消其机位使用资格。
13. 机位使用者需自觉爱护所分配机位配套的桌、椅等家具，及所在机房的其他公共物品、设施。对于故意损坏者，学部将视情节程度取消其机位使用资格一定时期，情节严重的将依规给予纪律处分，并有权索赔。
