 报告厅使用管理规定

学校报告厅(科学会堂二层报告厅、音乐厅）是承担着重要会议、报告、讲座、典礼、仪式等任务的公共设施，为切实加强管理，更好地为学校的各类会议会务、学术活动、校园文化活动等提供服务，根据学校要求，特制定本管理规定。

一、报告厅使用范围

科学会堂二层报告厅主要用于学校承办或组织召开的国际性、全国性及全校性重要会议，高规格学术报告、专题讲座等学术交流活动，学校各单位确需使用报告厅举办重大会议或相关活动等（原则上学生活动除外）；

音乐厅在学校教学安排以外的时间，主要用于全校性重要会议，高规格学术报告、专题讲座等学术交流活动以及专业音乐会演出等学生校园文化活动。

二、报告厅使用原则

报告厅使用按照“申请优先、兼顾重点”的原则，并严格履行审批手续。活动组织部门原则上应提前一天向报告厅主管单位（物业管理服务中心）提出申请，填写“报告厅使用申请单”，按照申请的时间顺序安排使用。如所申报活动与学校临时安排的活动发生冲突，则优先安排学校活动。

三、报告厅使用要求 

1、申请使用单位应至少在活动前一天将报告厅主管单位签发的“报告厅使用审批表”，交予科学会堂或物业服务中心。活动结束后要办理好交接手续； 

2、报告厅的会务管理遵照“谁使用、谁管理、谁负责”的原则，使用单位在使用期间应切实履行管理职责，确保各项活动正常进行，并安排专人全程负责会场秩序维护与公物管理，如因组织不当造成的任何损失，须照价赔偿。使用单位在使用期间需自行准备会务用品，活动结束后，应将报告厅恢复原貌； 

3、未经报告厅管理人员同意，任何使用单位或个人不得在报告厅内随意悬挂或张贴标语，不得随意变动室内的摆放格局和私接电器、电线；报告厅控制室内禁止非工作人员进入，擅自进入并导致事故的将追究其责任。  

4、如因客观原因，活动内容或时间有所变动，报告厅使用单位须及时向物业服务中心通报，视情况调整并决定是否重新履行审批手续。一经发现实际活动与申报活动不符，主管单位和报告厅管理人员有权随时中止活动，并追求使用单位责任； 

5、使用单位要严格控制入场人数，不得超过报告厅设计容量（科学会堂二层报告厅容量为 220人， 音乐厅容量为 290人）。重要活动或关注度较高的活动须自制门票，凭票入场，维护好会场内外秩序； 

6、报告厅内禁止吸烟、吐痰，禁止携带食品或宠物进入；

7、使用单位都要积极做好报告厅的防火、防盗、安全用电工作。

四、报告厅管理与维护

1、报告厅的主管单位为校长办公室和物业服务中心； 

2、物业服务中心负责报告厅的日常管理工作，包括安排专人负责报告厅的使用登记、卫生保洁、门窗开关、设备调试及使用后验收工作。每次报告厅使用前，物业服务中心负责指定专人，做好设备安装调试等工作；

3、报告厅的设备必须按操作规程进行使用，发现故障要及时上报解决。任何人不得将报告厅内专用设备挪作它用；

4、管理人员要积极做好报告厅的防火、防盗、安全用电工作，每次

报告厅使用后，工作人员要切断电源，关窗锁门。

    五、本管理规定自2015年6月1日起执行。

    附：《报告厅使用申请单》

二Ο一五年六月一日

科学会堂二层报告厅使用申请单
	使用单位
	 负责人签字                 （公章）     

	联系人

及其联系电话
	

	活动主题

和主要内容
	

	使用日期

及具体时间
	

	主要出席人员

及人数
	

	

	

	报告厅主管单位

意见
	 负责人签字                （公章）    

	备注
	

	注：1. 申请使用前请认真阅读《山西师范大学报告厅使用管理规定》。
    2. 每次使用时间不得超过3个小时，活动结束请及时通知管理员检查，锁门。


山西师范大学音乐厅使用申请单

                                       编号：  
	申请单位
	（盖章）
	联系人及联系电话
	

	
	
	单位负责人
	                （签字）

	活动内容

及 用 途
	

	主要出席人员及人数
	

	使用时间
	
	填写使用时间前，请联系音乐学院查询音乐厅无课时间。

	需用设备
	 □ 普通照明（会议）   □ 舞台照明（演出） 

     □ 音响      □ 空调      □ 钢琴  
	需用有线话筒
	      支

	
	
	需用无线话筒
	支

	主管部门

审    批
	签名（盖章）:

年    月    日

	音乐学院

意    见
	签名（盖章）:

年    月    日

	物业中心

意    见
	签名（盖章）:

年    月    日

	注：1. 申请使用前请认真阅读《山西师范大学报告厅使用管理规定》。

    2. 每次使用时间不得超过3个小时，活动结束请及时通知管理员检查，锁门。


