三江学院文件

校办字 [2007] 6号


关于印发《三江会堂使用管理暂行规定》
的通知
各院（系）、各部门、职成院：

为加强三江会堂的管理，学校制定了《三江会堂使用管理暂行规定》，在征求意见的基础上，经校长办公会议讨论通过，现印发给你们，从即日起施行。

附：三江会堂使用管理暂行规定
                                   三 江 学 院
二○○七年九月二十八日

主题词：印发  规章  通知

三江学院校长办公室                 2007年9月28日印发
三江会堂使用管理暂行规定
为了充分利用学校文化活动场地资源，合理使用和规范管理三江会堂，提高设备设施使用效率，根据学校实际情况，特制定以下管理办法：
第一条　三江会堂管理由校长办公室牵头负责，现代教育技术中心、学生工作部、团委、总务处、保卫处、江务公司等共同协助管理。校长办公室负责会堂使用审批、管理和协调；现代教育技术中心负责会堂的灯光、音响、照明等设备使用和维护；保卫处负责会堂使用的安全保障工作；总务处和后勤物业管理部门负责会堂的空调使用、卫生保洁、物业管理。   

第二条  三江会堂在使用上和图书馆演讲厅、体育馆多功能厅相互补充，三江会堂主要用于参会人数较多的重大会议或活动，由校长办公室根据活动情况掌握使用，每次使用均须填写《三江会堂使用申请表》。
第三条　会堂原则上不对外，如有特殊情况须借外单位使用，由校长办公室负责接洽，报分管校长审批，并收取一定成本费。　

第四条  按照“谁使用谁负责”的原则。使用单位须派专人负责本单位活动期间的管理及安全工作，并配合保卫处提前做好安全预案及应急疏散工作。如因管理不善，造成会堂设备、设施损坏的，必须照价赔偿，并追究相关人员责任。各类会议、文化娱乐、电影、演艺等活动必须坚持健康有益、积极向上的原则，并严格执行国家有关政策法规和我校的相关规定，严禁进行违法违纪活动。   

第五条　会堂原则上按照申请并经批准的先后次序使用，在安排上优先考虑校级或重大会议和活动。需要使用会堂的单位应提前一周向校长办公室提出申请，填写《三江会堂使用申请表》，办理使用申请手续，校办审批后，将《三江会堂使用申请表》复印发至现代教育技术中心数字媒体技术部（至少提前三天）、会堂物业管理负责人、保卫处。

第六条　原则上会堂只安排正式活动，若确需进行彩排，必须办理审批手续，统筹安排，一般只安排一次彩排。
第七条  使用单位只能在会堂的会标幕、背景幕悬挂与本活动内容相关的标志物，标志物只能系挂，不得张贴，并在活动后当日拆除。不得在会堂门口、门厅、会堂内的墙壁上、舞台上任意张贴各种广告、标语，需要张贴的，可张贴在可移动的海报架等物体上。 
    第八条　如使用单位需要架设舞台背景、道具等，需经现代教育技术中心数字媒体技术部审核同意后，方可进行布置，布置完后请保卫部门进行安全验收，凡不符合安全标准的禁止使用。

第九条　申请使用单位在活动开始2天前将磁带、碟片、会议议程、节目次序等交现代教育技术中心，并对音频、视频要求作具体说明。使用前必须进行试音，必要时须派专人到会堂音控室协助使用。
第十条  会堂举行会议或活动时，物业管理人员应加强安全巡视，切实做好管理、服务工作，会堂所有安全通道在活动时须同时开放。如遇意外情况，及时向保卫处等有关部门报告。

第十一条  凡进入会堂的人员必须自觉遵守会堂管理规定，服从工作人员管理。遵守社会公德，讲究卫生，不抽烟，不随地吐痰，不乱丢果皮纸屑，不大声喧哗。

第十二条  会堂是学校重点防火单位。禁止在场内和舞台上吸烟、生火；严禁携带一切易燃品和危及安全的化学药品入内。未经允许，任何单位和个人不得私自乱接电线；禁止乱动消防设施。物管人员要对防火、防盗、应急灯等设施定期检查。
第十三条　在会堂使用过程中不遵守本规定的、会堂使用效益效果不好的单位，同一学期内再次申请使用会堂时原则上不予批准。
第十四条　学校使用会堂开展各项活动发生的水电费由学校统一结算。

第十五条　本规定自颁布之日起施行，由校长办公室负责解释。

三江会堂使用申请表

	申请单位
	
	活动名称
	

	申请人
	
	申请人电话
	
	参加人数
	 

	使用时间
	年    月    日(星期    )      时    分—     时    分   

	会堂使用现场负责人
	
	负责人电话
	

	会堂使用要求：

1、 □是□否要使用空调；2、□是□否要挂会标；3、□是□否要使用多媒体投影；

4、□是□否设置主席台或发言席；5、□是□否要使用配音磁带、碟片等；

6、□是□否要挂设舞台背景、道具等；7、其他：

	申请单位

意  见

	负责人签名：                   (公章)        年     月     日



	校长办公室　

审批意见
	负责人签名：        　         (公章)        年     月     日



	签收记录
	校长办公室
	现代教育

技术中心
	物业管理
	保卫处

	
	
	
	
	

	备　注
	


　　注：1、此《申请表》经批准后，请申请单位及时将复印件交校长办公室(地点：行政楼305)、现代教育技术中心(地点：图书馆311)、会堂物业管理人员(地点：体育馆传达室)，并在《申请表》原件上签收，（重大活动须报保卫处）。

　　　　2、会堂使用严格按照《三江会堂使用管理规定》执行。
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