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内江师范学院关于印发

西区礼堂及第二学术报告厅使用管理办法的通知

校内各单位：

现将《内江师范学院西区礼堂及第二学术报告厅使用管理办法》印发给大家。请认真贯彻实施。

                                 内江师范学院

                               2017年5月31日

内江师范学院
西区礼堂及第二学术报告厅使用管理办法

为规范对西区礼堂及第二学术报告厅的使用和管理，强化安全工作，特制定本办法。
1、 使用范围

校内（外）各单位非商业性质的活动。

二、使用办法

（一）西区礼堂（仅限使用一楼，二楼不得使用）供学生开展具有一定规模和一定水平的活动，第二学术报告厅供学生开展学术科技活动、讲座。

（二）西区礼堂及第二学术报告厅由校团委负责管理，校内活动人数在60～250人内方可申请第二学术报告厅 ，活动人数达200～800人内方可申请西区礼堂。

（三） 西区礼堂、第二学术报告厅申请时间段最长为一天；为保证学生及周边教职员工的正常工作与休息，中午13:00-14:00之间及晚上21:30以后不得申请使用,其余时间使用时不得干扰学校的教学和生活秩序。

（四）校内单位及个人不得随意帮助校外单位申请西区礼堂及第二学术报告厅。校外单位若需申请使用，应提供单位公函，并报学校分管领导审批并签字，签安全承诺书，除因教学、学生等学校工作需要外，校外使用单位还要支付场地租赁费（包括礼堂基础设施、设备的耗用、卫生清扫、水电费等），收费标准及费用收缴使用如下所示。

西区礼堂收费标准： 

3小时内（不足3小时按3小时计算）收费1000—2000元；3小时之外，每超过1个小时（不足1小时按1小时计算）收费200元。

第二学术报告厅收费标准：

3小时内（不足3小时按3小时计算）收费500—1000元；3小时之外，每超过1个小时（不足1小时按1小时计算）收费100元。

费用收缴及使用：使用单位直接向学校计财处缴纳场地租赁费，学生处、团委不能直接收取费用。收缴的费用由学校计财处按照学校财务使用管理办法统一管理费用。

三、申请流程

（一）使用单位提前一周填写申请表（一式两份，并注明活动内容）、签安全承诺书。校外单位还应提交使用西区礼堂或第二学术报告厅的公函。

    （二）使用单位负责人签署意见并盖章（社团及学校其他组织交由指导老师、挂靠单位签字盖章）

（三）校团委根据活动性质、方案详略等情况进行审批。校内单位使用由校团委审批，校外单位使用由学校分管校领导审批。

（四）审批通过后，使用单位到团委办理使用登记手续，依据申请时间进行统一安排。

 （五）凭申请同意书到西区礼堂或第二学术报告厅管理员处安排使用。

四、管理办法

   （一）坚持“安全第一”的原则，坚持“谁使用，谁负责”的原则，凡使用礼堂或学术报告厅的部门，必须明确安全责任人，并将应急预案报保卫处备案，使用单位负责整个活动期间的安全保卫工作，如防火、人员引导、道路畅通、秩序维持等。

（二）每次使用礼堂或学术报告厅前，由管理人员对礼堂或学术报告厅的消防安全进行全面 、彻底的检查，检查的主要内容是建筑消防设施、防火设施、疏散通道、照明和疏散标志等是否符合要求；对检查发现的隐患及时上报保卫处整改，确保消防安全。

（三）礼堂或学术报告厅内及附近严禁存放易燃易爆物品。

（四）严禁在礼堂或学术报告厅使用时进行电焊、气焊，油漆粉刷等特殊施工维修作业。

（五）礼堂或学术报告厅内禁止吸烟和使用明火。

（六）使用礼堂或学术报告厅时，不得超过额定人数（西区礼堂一楼座位数830个，第二学术报告厅座位数255个）。

（七）使用礼堂或学术报告厅时，使用部门要派人对每个疏散通道进行严格把守，把守人员应当熟悉必要的消防安全知识，做到会报火警，会使用灭火器材，会组织人员疏散。

（八）使用结束后，管理人员必须进行安全巡视检查，消除安全隐患，关闭总电源，锁好门窗。

（九）不得私接乱拉电源，需外接灯光音响设备时，由电工技术人员到场安装。禁止在礼堂或学术报告厅内和周围玩火或焚烧废弃物；禁止随意搬动和玩弄礼堂或学术报告厅的消防设施。

（十）安全使用礼堂或学术报告厅的设施、设备等公物，禁止在桌椅、地面、墙壁上乱粘乱划，毁坏物品、设备者照价赔偿。

（十一）使用礼堂或学术报告厅时，未经许可，无关人员不得随意进入灯光、音响调控室。 

（十二）遵守礼堂或学术报告厅管理的各项规章制度，服从工作人员管理，不得阻挠、刁难工作人员执行公务，出现紧急情况，要服从工作人员的统一指挥。

（十三）观看演出时，不准携带食品进入礼堂、学术报告厅，不准随地吐痰，不准乱丢果皮纸屑，不准高声喧哗，不准随意走动，将手机设置为静音或关闭状态，做文明观众。

（十四）使用时，不得在场内随意张贴或乱涂乱画，活动结束后，使用单位必须将悬挂物、张贴物、垃圾等清理干净。

（十五）使用中，使用单位若损坏场内公共设施设备，使用单位必须按照学校要求维修或照价赔偿。

（十六）礼堂、学术报告厅管理部门、责任单位或礼堂、学术报告厅管理人员，对违反本规定的人员，有义务制止、教育或按照有关规定进行处罚。

附件:1. 西区礼堂及第二学术报告厅申请流程

     2. ___单位借用内江师范学院西区礼堂安全承诺书

     3.___单位借用内江师范学院第二学术报告厅安全承诺书

     4. 内江师范学院西区礼堂使用申请表

5. 内江师范学院第二学术报告厅使用申请表

附件1
西区礼堂及第二学术报告厅申请流程

(到校学生会秘书处查询西区礼堂或第二学术报告厅空闲时段
↓

(在团委学生会“资料下载”里下载并打印申请表（一式两份），按要求填写
↓

(校内单位：二级学院交由学院相关领导签字盖章，社团及其他学生组织交由挂靠单位签字盖章
↓

④校内单位：将申请表交至校团委审批；
 校外单位：将申请表交至校团委审批    交由学校分管领导审批
↓

⑤申请西区礼堂：将申请表交由保卫处备案
↓

⑥将申请表分别交至保卫处、团委、西区礼堂或第二学术报告厅管理员处
附件2
__________单位借用内江师范学院西区礼堂安全承诺书
兹有____________单位就借用内江师范学院西区礼堂举办_______________活动等相关事宜，作出如下安全承诺：
一、工作人员及观众不携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品进入场地，不得在场内使用明火，不在舞台上和观众席上使用冷焰火和彩喷。
二、未经内江师范学院允许，我单位人员不得触摸、搬动、操作场地内的各种控制系统和相关设备。
三、不得在场内各出入口、安全通道摆放任何物品，堵塞通道。
四、不得在场内堆放非本演出所用器材，消防器材周围不得堆放其他物品，不把消防器材移动位置或挪作他用。
五、我单位使用该场所期间，一切安全责任均由我单位自行承担。
六、在活动中出现违反场所规定及本安全承诺书的行为，我单位承担一切后果及法律责任。
承诺方：____________________________单位
承诺人(联系电话)：________________________
_____年_____月_____日
附件3
_________单位借用内江师范学院第二学术报告厅安全承诺书
兹有_____________单位就借用内江师范学院第二学术报告厅举办_______________活动等相关事宜，作出如下安全承诺：
一、工作人员及观众不携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品进入场地，不得在场内使用明火，不在主席台上和观众席上使用冷焰火和彩喷。
二、未经内江师范学院允许，我单位人员不得触摸、搬动、操作场地内的各种控制系统和相关设备。
三、不得在场内各出入口、安全通道摆放任何物品，堵塞通道。
四、不得在场内堆放非本活动所用器材，消防器材周围不得堆放其他物品，不把消防器材移动位置或挪作他用。
五、我单位使用该场所期间，一切安全责任均由我单位自行承担。
六、在活动中出现违反场所规定及本安全承诺书的行为，我单位承担一切后果及法律责任。
承诺方：____________________________单位
承诺人(联系电话)：________________________
_____年_____月_____日
附件4
内江师范学院西区礼堂使用申请表
	使用单位
	

	申请人
	
	申请人电话
	

	使用时间
	年   月    日    至    年   月   日  时段

	使用事由
	

	申请单位意见：
单位领导签字：     

                                    （公章）         年   月   日

	校团委意见： 
老师签字：   

                                    （公章）         年   月   日

	保卫处备案：
                                                      年   月   日

	学校分管领导意见：
                                                      年   月   日


此表一式三份，一份交由校团委备案，一份交由保卫处备案，一份交由管理员。
附件5
内江师范学院第二学术报告厅使用申请表
	申请单位
	
	申请人
	

	申请人电话
	
	是否用多媒体
	□是   □否

	使用时间
	年   月    日    至    年   月   日  时段：

	使用事由
	

	申请单位意见：
单位领导签字：     

                                    （公章）         年   月   日

	校团委意见： 
老师签字：  
                                    （公章）         年   月   日

	保卫处备案：
                                                     年   月   日

	学校分管领导意见：
  年   月   日


此表一式二份，一份交由校团委备案，一份交由管理员。


　内江师范学院办公室　　　　　  　　　　　2017年5月31日印发 



- 10 -
- 1 -

