
院教〔2008〕08号

滁州学院南校区水上报告厅使用管理规定
水上报告厅是我院举办学术报告、讲座、会议等各种活动的场所，为进一步规范管理，保证正常使用，特作如下规定。
一、报告厅的管理

1、根据学校决定，水上报告厅由教务处负责管理。凡各系（部）、各部门使用水上报告厅的须到教务处办理有关手续，如遇学校重大活动使用，则服从学校统筹安排。

2、灯光、音响、多媒体和空调等现有设备的使用和维护以及环境卫生、水电保障、座椅维修等由后勤服务总公司管理，专人负责。

3、坚持“安全第一”、“谁使用，谁负责”的原则，凡使用报告厅的单位，必须明确责任人，协助后勤服务总公司做好报告厅防火、人员引导、道路畅通、秩序维护以及环境卫生、灯光、音响设备维护工作。

二、申请使用范围

1、学术报告：主讲人应具有一定的学术声望或知名专家学者，且报告具有重要的学术意义（应提供会议主办单位、主讲人、题目、观众人数等）。
2、各类会议：学校会议或具有重要意义的有关会议（应提供会议主办单位、会议内容、参加领导、参加人员等）。
3、其他活动：应经学校领导同意。
4、外单位使用水上报告厅：为有偿服务，标准参照北校区音乐厅管理规定，使用费低于音乐厅标准，为2000元/次（时间不超过4小时，每增加一小时，费用增加500元）。

三、申请使用程序

报告厅使用严格按规定申请、审批。
1、申请使用报告厅的单位需提前3天提出申请。
2、活动负责人填写《水上报告厅、多媒体教室使用申请表》，明确使用时间、活动内容、服务要求等。经单位负责人签署意见，报分管院领导签字同意后方可使用。
3、教务处落实报告厅使用时间和要求，并将批准的《水上报告厅、多媒体教室使用申请表》，交给南校区后勤服务总公司值班人员登记。

4、各单位使用报告厅需提前布置会场的，要在申请时说明，并按规定时间进行布置。如须另增用电负荷，应经物业管理中心确认。后勤服务总公司值班人员在活动开始前1小时开门，活动开始前30分钟开放音响及其他设备。
5、散会（场）后，活动负责人和后勤服务总公司值班人员做好交接手续。
后勤服务总公司值班人员对每次使用情况进行检查、登记。

四、厅内管理规定
1、参加活动人员应衣着整齐、文明礼貌，禁止穿背心、拖鞋进入报告厅。
2、严禁在厅内吸烟、随地吐痰、吃带果壳的食物、随地丢弃杂物和大声喧哗。
3、严禁携带易燃易爆物品进入报告厅。

4、爱护公物，若有损坏必须按原价赔偿。
5、为创建节约型校园，报告厅内空调一般应在室外温度达到三十摄氏度以上时才应开启，且空调温度夏季设置应不低于二十六摄氏度。

6、凡违反上述规定的，管理人员有权采取谢绝入场、制止违规行为、请出场外等办法处理。严重违规的，报学校处理。
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（共印45份） 
南校区水上报告厅使用申请表
（08年制定）
表1 申请情况                                 年   月  第   次使用
	使用单位
	
	使用单位领导签名
	

	使用时间
	年   月   日

 时  分——  时  分
	使用人联系电话
	

	
	
	签名
	

	活动内容
	
	参加人数
	

	
	
	备注：

	特殊情况申请：

	教务处意见
                               签名：           年   月   日          

	使用必知
	水上报告厅是学院国有资产，任何使用者均负有妥善使用、维护义务，如发生人为损坏，按价赔偿。未按规定期限赔偿，限制其再次使用。


2 报告厅设备情况

	使用部门
	
	使用人
	

	设备清单
	是否使用

	使用前检查设备
	设备1
	话筒
	价格
	元/只
	设备状况
	
	

	
	设备2
	投影
	价格
	元/只
	设备状况
	
	

	
	设备3
	音响
	价格
	元/套
	设备状况
	
	

	
	设备4
	灯光
	价格
	元/套
	设备状况
	
	

	
	设备5
	电脑
	价格
	元/台
	设备状况
	
	

	
	设备6
	座椅
	价格
	元/座
	设备状况
	
	

	
	设备7
	空调
	价格
	元/台
	设备状况
	
	

	
	保管员   签名
	
	使用人确认  签名
	

	需提供服务
	

	使用后移交设备
	无损坏
	 使用人确认 签名
	保管员确认  签名

	
	有损坏
	须赔偿损坏设备：

	
	
	使用人 签名
	保管员确认  签名



滁州学院水上报告厅、多媒体教室使用申请表
（2009年制）
                                                                                          年    月     日
	申请部门
	
	参加活动单位
	校内单位 □
外单位 □

校内外单位均有 □
	活动内容
	

	使用场地
	水上报告厅 □
多媒体教室 □

门牌号       
	使用日期
	
	观众人数
	
	报告（授课）人姓名
	
	收费 □
免费 □

	报告（授课）人单位
	
	报告（授课）题目
	

	负责老师签名
	
	申请部门领导
（安全责任人）
签名、部门章
	

	负责老师电话
	
	
	

	是否需要增加用电负荷
（含空调）
	注：此栏为使用水上报告厅时填写
	使用水上报告厅后勤服务总公司领导意见
	签名：                    年    月    日
注：是否允许增加用电负荷，场地、设施准备是否完善等        

	安全责任告知：

1、 各部门、系（部）活动时须有负责人在场，实行谁组织活动，谁负责安全工作的原则。

2、 举办部门应安排专人负责活动场地各安全出口的畅通，教育观众遵守场馆规定，注意卫生，爱护公物，不乱写乱画，不乱丢瓜皮果壳，禁止起哄。如因安全工作不到位，发生触电、火灾、踩踏、斗殴等伤亡事故，使用部门应及时处理并负全责。

3、 各部门、系（部）应服从场馆工作人员的安排，自觉爱护公共设施和仪器设备，如发生人为损坏须照价赔偿。

4、 报告厅内严禁吸烟，动用明火，严禁燃放烟花炮竹。使用者应注意节约用电、用水并做好防火、防盗。

5、 各部门、系（部）不得将获批使用的报告厅、多媒体教室转借给他人使用。

6、 如须增加用电负荷、接用大功率音响及灯光设备等，须经管理部门和后勤服务总公司批准同意。

7、 使用部门有责任协助物业进行卫生保洁。

	党委宣传部门意见
	签签名：            年   月   日

注：此栏为外单位来我院举办形势报告会、哲学社会科学报告会、研讨会、讲座等相关活动时审批。

	管理部门意见
	签名：            年   月   日

	院领导意见

（外单位借用需院领导审批）
	签名：            年   月   日


注：1、水上报告厅共有422座。

2、如有两个或两个以上部门申请同时使用同一场地，部门之间应相互协调。部门活动要服从学院活动。申请部门按先后顺序接受服务。

3、本表仅限本校各部门使用。若外校单位申请使用，需按规定提出申请、院领导审批后，到财务处交纳费用后方可使用。
4、本表格不可重复使用，每次活动均须申请，一式一份。
