福州职业技术学院（党政办公室）

榕职院办〔2012〕21号
关于印发《福州职业技术学院
礼堂、学术报告厅管理（暂行）规定》的通知

各系（部）、处室、中心、馆、科、所：

为加强学院礼堂、学术报告厅的管理，更好地为学院的各类会议、学术报告以及师生文化娱乐等活动提供服务，特制定《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅管理（暂行）规定》，现印发给你们，请认真学习，并遵照执行。

福州职业技术学院礼堂、学术报告厅管理暂行规定

为了加强礼堂、学术报告厅的管理，更好地为学院的各类会议、学术报告以及师生文化娱乐等活动提供服务，特制定本规定。

一、使用范围

1、学院统一组织的大型会议、学术报告以及文化娱乐活动等；

2、经学院领导批准的由各部门、各系部组织的会议、讲座以及文化娱乐活动等；
3、使用礼堂时不得超过额定人数500人,学术报告厅不得超过额定人数320人；
二、管理责任
1、党政办公室负责礼堂、学术报告厅的管理和使用调配；
2、现代教育技术中心负责礼堂、学术报告厅音响、灯光等设备的管理、使用和日常维护；
3、总务处负责礼堂、学术报告厅电源、其他设施的日常维护以及保洁、卫生工作。

三、使用规定

1、各类会议、学术报告、文化娱乐等活动必须制定具体方案和安全预案，经院领导审批后方可使用礼堂或学术报告厅；
2、礼堂、学术报告厅的使用由党政办公室统一安排，遵循先申请后使用、谁使用谁负责的原则，使用单位原则上须提前三天到党政办公室办理使用登记、审批手续，任何部门、系部或个人不得擅自使用；
3、各部门、系部使用礼堂或学术报告厅时，请严格按照《礼堂、学术报告厅使用审批表》、《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅使用验收表》、《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅影响及灯光使用申请表》的要求填写。使用单位不得在礼堂或学术报告厅进行与书面申请不相符的活动。对学生组织举办的活动，有关部门、系部必须安排教师或管理人员全程参与指导和管理；
4、使用单位在布置场地及举办活动过程中，必须服从管理人员的安排，自觉爱护礼堂、学术报告厅的设施。严禁使用铁钉、图钉、胶水、胶纸、浆糊等材料悬挂、布设横幅、会标、宣传画等物品，不得破坏、污染礼堂或学术报告厅的环境及设施，不得阻塞安全疏散通道，不得随意使用、移动或拆卸各类设施，不得擅拉电线及使用自带开关电源、电气设备等。有关灯光、音响、布幕等设备必须由现代教育技术中心专业人员进行操作，其他人员不得擅自操作。否则，对损坏的设施要照价赔偿；
5、注意防火安全，严禁在礼堂、学术报告厅内使用明火、吸烟、燃放烟花爆竹或存放易燃易爆物品，严禁私自动用消防设施；
6、自觉维持礼堂、学术报告厅的环境卫生，严禁在礼堂、学术报告厅内进餐、吃零食、随地吐痰、乱丢杂物等；
7、礼堂、学术报告厅所有安全通道在活动时须同时开放，活动组织者应提前做好安全预案，经审批后报保卫科备案。如遇意外情况，应做好急疏散工作，并及时向学院领导及有关部门报告。

8、除学院统一组织的大型活动外，礼堂、学术报告厅原则上只安排正式活动，若确需进行彩排，必须由主办单位提出申请，由党政办公室统筹安排，但一般只安排一次彩排；
9、礼堂、学术报告厅使用后，使用单位应在24小时内撤除所有经批准悬挂、布设的横幅、会标、宣传画等物品，恢复礼堂、学术报告厅原貌，打扫好卫生，并由管理人员检查、验收。否则，党政办公室将组织撤除、打扫，所需费用由使用单位承担；
10、礼堂、学术报告厅管理人员必须严格执行岗位职责，增强安全防范意识，定期检查、排除安全隐患，切实做好管理与服务工作。

四、本规定自下发之日起执行。
附件：１．《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅使用审批表》

２．《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅使用验收表》
３．《福州职业技术学院礼堂、学术报告厅影响及灯光使用申请表》
2012年12月20日

主题词：综合  学院礼堂等△  管理△  规定  通知                             

  抄送：院领导、存档。                                        

  福州职业技术学院党政办公室         2012年12月20日印发   

（共印32份）

附件１
福州职业技术学院礼堂、学术报告厅使用审批表
	使用时间：
	年    月    日    时至    时

	使用场所：
	礼堂□         学术报告厅□

	使用事由：

	使用部门意见：

                                            部门领导签字 ：
（公章）         年   月   日

	党政办意见：
        同意将礼堂□学术报告厅□借予使用，请           同志负责办理。
        归还时间：

党政办领导签字 ：       
（公章）         年   月   日

	注: 1、礼堂、学术报告厅使用必须提前3天预约，由使用部门填写此表一式三份。经党政办批准后，一份交党政办留存，一份交管理员办理手续，一份由使用部门留存；

2、严禁使用铁钉、图钉、胶水、胶纸、浆糊等材料悬挂、布设横幅、会标、宣传画等物品，不得破坏、污染礼堂、学术报告厅的环境及设施，不得阻塞安全疏散通道，不得随意使用、移动或拆卸各类设施，不得擅拉电线及使用自带开关电源、电气设备等；
3、严禁在礼堂、学术报告厅内使用明火、吸烟、燃放烟花爆竹或存放易燃易爆物品，严禁私自动用消防设施；

4、严禁在礼堂、学术报告厅内进餐、吃零食、随地吐痰、乱丢杂物等，自觉维持礼堂、学术报告厅的环境卫生；

5、对违反《礼堂、学术报告厅管理暂行规定》造成礼堂、学术报告厅环境及设施损坏的，使用单位或责任人应照价赔偿；

6、礼堂、学术报告厅使用结束后应在24小时内办理归还及验收手续。


附件２

福州职业技术学院礼堂、学术报告厅使用验收表
	礼堂、学术报告厅使用单位：            
	使 用 人

	
	联系电话

	使用时间：
	年    月    日    时至    时

	归还时间：
	年    月    日    时

	使用前设备设施完好情况：

                                使用人签字：

管理员签字：

                                                       年   月   日

	使用后设备设施完好情况：

使用人签字：

管理员签字：

                                                       年   月   日

	设备设施损坏处理意见：

使用单位领导签字：

党政办领导签字：

                                                       年   月   日


附件３

福州职业技术学院礼堂、学术报告厅音响及灯光使用申报表
	使用时间：
	年    月    日    时至    时

	使用场所：
	礼堂□         学术报告厅□

	使用事由：



	音响及灯光使用要求：

	使用部门意见：

 部门领导签字 ：
（公章）         年   月   日

	现代教育技术中心意见：

同意使用礼堂□学术报告厅□音响及灯光设备，请                    同志负责操作与管理。
现代教育技术中心领导签字 ：       
（公章）         年   月   日

	注: 礼堂、学术报告厅的灯光、音响、布幕等设备必须由现代教育技术中心专业人员进行操作，其他人员不得擅自操作。否则，对损坏的设施要照价赔偿。 


