  山东女子学院报告厅使用管理办法

为进一步加强图书馆报告厅使用管理，更好地服务教学、科研和人才培养等工作，特制定本办法。
一、图书馆一楼报告厅主要用于学校各部门、单位组织的工作会、研讨会、讲座、培训、竞赛等活动；二楼报告厅主要用于学校工作会议、学术报告、研讨会、重要演出等活动。
二、学校办公室行政科负责报告厅的使用管理、维护维修,未经批准，其他部门、单位、个人不得擅自安排和使用。教务处实验设备科负责报告厅内电子屏、音响、灯光等仪器设备的调试、调控和日常服务。未经许可，其他人不得自行操控。后勤处物业公司负责报告厅开关门，室内卫生的打扫和维护。
三、使用部门、单位应当提前两天通过网上办公大厅申请，经部门、单位负责人审签后，提交党委、院长办公室审批，同时报教务处实验设备科和保卫处备案。
    四、报告厅内禁止吸烟，不得随地吐痰，乱扔果皮纸屑；不得将零食杂物带入报告厅内；不得随意黏贴标语、条幅、图案。使用部门、单位要负责清理。
    五、使用部门、单位应当爱护公共财物，不得损坏设施设备；不得私拉乱接电线或违章操作设备,如需接用大功率音响、灯光等设备须报后勤管理处能源动力中心审批。严格安全用电防火等工作，会场如发生安全事故，现场负责人要及时妥善处理，并第一时间报告保卫处等相关部门协助解决，确保人身财产安全。
六、活动结束后，使用部门、单位要检查整理设施设备并恢复原位，并通知学校办公室管理人员进行验收，由管理人员填写《报告厅设施设备检查验收表》（见附件1），使用部门、单位的现场负责人要确认签字。使用部门、单位违反规定造成公物损坏，应当按原价赔偿，学校办公室将停止其继续使用。

附件：报告厅设施设备检查验收表

                          党委、院长办公室
2018年11月7日
                                                








[bookmark: _GoBack]附件
报告厅设施设备检查验收表
	使用部门
	
	使用场所
	

	使用时间
	
	验收时间
	

	序号
	检查内容
	验收结果

	1
	桌椅等财产完整，无丢失现象
	

	2
	桌椅等物品用后归位摆放整齐，无乱拉乱放现象
	

	3
	地面干净，主席台幕布、背景墙面无黏性较强粘贴物
	

	4
	电子屏使用完毕及时断电，无乱贴及损坏情况
	

	5
	桌面无刻划，窗台、桌斗内无杂物
	

	6
	座椅套齐全，无损坏和丢失现象
	

	7
	电源关闭、窗户关闭，窗帘无乱拉拽现象（电动窗帘切勿手动拉拽）
	

	8
	钥匙及时交还物业办公室
	



使用人员（签字）：

验收人员（签字）：
