团湖州职院委[2014]7号

关于下发团委下属场馆管理制度的通知
各分团委、学生社区学生会、各级学生组织：

目前，团委下属室内场馆有1号教学楼三号报告厅和天韵歌厅（非教学时间）。为了使所属场馆更好地为校园团学活动服务，延长场馆的使用寿命，特制订相关管理制度。请各相关部门、分院和各级学生组织学习宣传，严格遵守。
附件：

1、1号教学楼三号报告厅管理制度
2、天韵歌厅管理制度
3、场馆使用申请表
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附件一：

一号教学楼三号报告厅管理制度

一号教学楼三号报告厅是学院主持各项会议和开展学术交流以及举办学生活动的重要场所，为了给大家营造一个良好的学习、活动环境，充分发挥一号教学楼三号报告厅的作用，并对一号教学楼三号报告厅科学有效地使用、管理，使其发挥效益，并加强安全保障工作，特作如下规定：
第一条  使用者需按照《湖州职业技术学院一号教学楼三号报告厅使用申请表》相关要求办理申请手续，批准后方可使用。

第二条  一号教学楼三号报告厅的使用安排遵循学校级会议及活动优先原则；如无全校重大会议及活动安排，一号教学楼三号报告厅实行“预约登记、按预约时间先后安排”的原则，即凡使用一号教学楼三号报告厅的部门，必须提前进行预约登记，否则，不予安排。

第三条  报告厅内设备的开、关不宜于频繁，间隔时间不宜过短，尤其是投影仪关机时，待风扇停转彻底冷却后（一般要超过三分钟），才能切断电源。
第四条  各部门使用一号教学楼三号报告厅，未经管理人员同意，严禁私自移动设备，不得随意更改设备的参数和接线。要爱护室内公用设施，如发生设施损坏等要马上报告，以便及时修复，对因使用不当造成设施、设备损坏的，要追究相关人员责任。

第五条  入场前，请清理鞋底泥土等污物，保持报告厅内的卫生。

第六条  入场时，由申请方安排管理人员，维护现场秩序。

第七条  入场后，应保持报告厅内安静、整洁，严禁打闹、喧哗，严禁吸烟、随地吐痰，严禁在报告厅内吃零食，乱扔果皮、纸屑等杂物，不得在沙发椅子存放托板的地方存放垃圾，严禁乱写乱画。

第八条  凡在报告厅举办各类活动的部门和个人，一律不得自行在舞台上方、背景及两侧张贴广告及彩纸，严禁使用双面胶(海绵胶、封箱胶布等)粘贴或用铁钉打孔。 凡经批准由举办者自行解决易拉宝等工具，悬挂的标准横幅，用后自行拆除处理。
第九条  一号教学楼三号报告厅所有通道在活动时，须同时开放，要做好“防火、防盗，防破坏”工作，报告厅使用之后，由申请报告的负责人安排人员打扫卫生，认真检查和清点各种设备、设施等，断开电源、关好门窗。

第十条  本规则自公布之日起实施，修正时亦同。
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附件二：

天韵歌厅管理制度

天韵歌厅是学院举办小型演出和开展交流活动以及文艺演练的重要场所，为了给大家营造一个良好的学习、活动环境，充分发挥天韵歌厅的作用，并对天韵歌厅进行科学有效地使用和管理，使其充分发挥效益，并加强安全保障工作，特作如下规定：
第一条  使用者需按照《湖州职业技术学院天韵歌厅使用申请表》相关要求办理申请手续，批准后方可使用。

第二条  天韵歌厅的使用安排遵循 “预约登记、按预约时间先后安排”的原则，即凡使用天韵歌厅的部门，必须提前进行预约登记，否则，不予安排。天韵歌厅为舞蹈教学场所，在与教学安排冲突时以教学使用优先。

第三条  各部门、组织使用天韵歌厅进行演出、排练、会议以及其他各项活动时，须在不影响正常课程进行的情况下，提前三到校团委办公室登记，文字报告使用理由，得到主管负责人批准后方可使用。
第四条  天韵歌厅在使用前,须由使用部门邀请专业人员根据要求提前准备并负责使用中设备的调节，其他人员不得擅自调试；严禁非专业人员操作电器、音响设备等，如遇人为原因造成设备、桌椅等财产损坏，应按规定赔偿损失。

第五条  入场时，须由使用方安排管理人员维护现场秩序。

第六条  凡在天韵歌厅举办各类活动的部门和个人，一律不得自行在舞台上方、背景及两侧张贴易残留的广告及彩纸，严禁使用双面胶(海绵胶、封箱胶布等)粘贴或用铁钉打孔。 凡经批准由举办者自行解决易清除的舞美工具，用后自行拆除处理。
第七条  天韵歌厅在活动时，各通道须同时开放，要做好“防火、防盗，防破坏”工作，歌厅使用之后，由申请报告的负责人安排人员打扫卫生，认真检查和清点各种设备、设施等，断开电源、关好门窗。

第八条  本规则自公布之日起实施，修正时亦同。　

共青团湖州职业技术学院委员会

2014年4月

附件三：

共青团湖州职业技术学院委员会场馆使用申请表　　
申请时间：      年     月      日
申请使用教室名称：□天韵歌厅 □三号报告厅 （请根据用途勾选其一）　　
	申请人（限老师）
	
	部门/系部
	　 　

	用     途
	
	联系电话
	　 　

	使     用
时     间
	 年    月    日
 时   分至  时   分
	活动人数
	　 　

	会议/活动名称
	


	使用设备：□话筒（□有线□无线）□音响（□有线□无线）□投影　　

	注意事项：

1、申请表可到团委办公室9107领取，或在青春思维网站，制度规章栏目下载。
2、未经管理人员同意，严禁私自移动设备，不得随意更改设备的参数和接线。要爱护室内公用设施，如发生设施损坏等要马上报告，以便及时修复，对因使用不当造成设施、设备损坏的，要追究相关人员责任。
3、入场前，请清理鞋底泥土等污物，保持报告厅内的卫生。入场时，由申请方安排管理人员，维护现场秩序。入场后，应保持报告厅及天韵歌厅内安静、整洁，严禁打闹、喧哗，严禁吸烟、随地吐痰，严禁在报告厅及天韵歌厅内吃零食，乱扔果皮、纸屑等杂物，不得在沙发椅子存放托板的地方存放垃圾，严禁乱写乱画。
4、凡在报告厅级天韵歌厅举办各类活动的部门和个人，一律不得自行在舞台上方、背景及两侧张贴广告及彩纸，严禁使用双面胶(海绵胶、封箱胶布等)粘贴或用铁钉打孔。 凡经批准由举办者自行解决易清除的舞美工具，用后自行拆除处理。
5、使用完毕后，使用者应检查设备，并组织打扫卫生、整理会场。离场时切断电源，关闭门窗后把钥匙送还。　

	活动内容简述
	

	分院意见
　 　负责人签章：                年   月   日

	活动主管部门意见
　 　 负责人签章：                年   月   日


使用情况反馈
（本栏有管理人员填写，为再次使用多媒体教室作参考）
	秩序
	□ 好 □尚可 □  劣

	使用后整洁状况
	□ 好 □尚可 □  劣

	设备
	□ 好 □尚可 □  劣


