抚州幼儿师范高等专科学校学术报告厅管理规定
            （试行）
     抚州幼儿师范高等专科学校学术报告厅（以下简称学术报告厅）是我校大型会议、学术交流等重要活动场所。为规范管理，充分发挥其功能，特制定如下规定：
    一、管理和维护
1、学术报告厅由科研处统一管理，具体负责学术报告厅的使用审批、管理、统筹安排等工作；
2、科研处负责学术报告厅音响、灯光、视频、空调、桌椅等设备的使用管理和报修，日常卫生由后勤物业安排专人负责；
3、科研处负责制定学术报告厅设备、设施的更新、补充、维修等年度计划，报学校批准后由相关部门实施，学校每年拨付适度的专项运行和维护费。
     二、使用范围
    学术报告厅主要面向全校师生员工，为非盈利性活动场所,其主要使用范围是:
1、学校组织召开的全校性会议、学术报告、专题讲座等活动；
   2、学校各系部开展的学术报告、专题讲座等活动；
3、学术报告厅原则上不对外使用。
    三、申请要求
1、学校组织的全校性会议由学校党政办负责统筹，由学校党政办提前以书面或口头形式通知科研处；
2、学校或各系部如需举办大型学术讲座、专题报告等要使用学术报告厅的，使用部门须填写《抚州幼儿师范高等专科学校学术报告厅使用审批表》，明确监督员全程监督；
3、使用部门须提前三天到科研处办理使用手续，将审批好的《审批表》交科研处，由科研处统筹安排 ；
4、使用部门被准予安排使用学术报告厅后，因故不使用时,应及时通知科研处，撤消原安排；
5、已经审批的各类活动其时间若与学校临时安排的重要活动冲突时，则应服从学校统筹安排；
    四、使用要求
    1、学校各部门使用学术报告厅讲学、学术报告等活动前，要对活动安全和活动内容负责,不得有违背党的四项基本原则、方针、政策等言行；
2、使用部门在使用期间须自行布置会场，包括使用前后的卫生打扫、主席台布置以及茶水、茶具、笔记本电脑等物件的准备；
3、使用部门在使用前应认真检查室内设备、设施，如发现设备、设施损坏等情况要马上报告，以便及时修复；
    4、室内禁止吸烟、吐痰，禁止携带食品或宠物等进入，应始终保持室内的整洁；
    5、未经学校同意，任何使用部门或个人不得在室内随意悬挂或张贴标语，不得随意外租灯光音响、私接电器、电线，禁止操作人员外的其他人员进入灯光音响操控室（除指定的临时工作人员）；
6、学术报告厅按照“谁使用，谁负责”的原则，由使用部门自行安排会务，并安排专人负责会场秩序维护、防火、人员疏散引导等安全工作，但不得擅自操作设备
7、使用完毕后，使用部门应组织人员打扫好卫生并协助报告厅管理人员将设备设施归位并进行交接；
    8、本管理规则自发布之日起执行，由科研处负责解释；


 

附件1：抚州幼儿师范高等专科学校学术报告厅使用申请表



























附件1
	抚州幼儿师范高等专科学校学术报告厅
使用申请表

	申请部门
	
	申请人/
联系方式
	
	使用日期
	

	使用时间
	时    分/    时    分

	听众
	面向教师（ ）   面向学生（ ）   面向师生（ ）  其他（ ）

	申请原因/
主要内容
	

	部门负责人意见
	
年   月   日

	宣传统战部负责人意见                    
	
[bookmark: _GoBack]
               年   月   日

	科研处负责人意见	                     
	
             
              年   月   日

	分管领导意见
	

               年   月   日

	主要领导意见
	

               年   月   日

	
注：1.此表一式两份，申请单位、科研处各一份。
2.如发生时间、地点、人员、主题变更，应以书面形式向科研处备案。
3.表格填写按一阵地一表格填写，多类型阵地请各自填写备案。
4.使用部门需提供安全预案，并联系其他部门协助。
5.使用期间请保持卫生整洁，必要情况请安排学生打扫。



