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桂师院发〔2008〕70号

关于印发广西师范学院
文星楼报告厅使用管理暂行规定的通知
校内各单位：
为加强我校文星楼 301报告厅的使用管理，学校制定了《广西师范学院文星楼报告厅使用管理暂行规定》，现印发给你们，请遵照执行。

特此通知
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                        二〇〇八年十二月二日
广西师范学院文星楼报告厅使用管理暂行规定

广西师范学院文星楼 301报告厅（以下简称报告厅）是学校进行学术报告和教学活动的重要活动场所。为规范管理，做好服务工作，确保正常运行，特制定本办法。
一、管理部门

报告厅由院长办公室负责统一协调、审批、安排使用。学院后勤管理中心负责报告厅的日常管理、设备设施的维护、使用和日常的保洁工作。

二、使用范围

（一）学校的重要会议。

（二）学校组织的大型教学活动。

（三）各系（院）组织的各类高层次的学术报告或专题讲座。

三、申请程序及安排

使用单位应提前三天向院长办公室提出申请，按要求填写《广西师范学院文星楼报告厅使用申请表》。院长办公室按“部门活动服从校级活动，谁先申请谁先使用”的原则进行安排，报告厅管理人员按通知单要求提供活动期间的音响、灯光等服务。

四、使用单位的责任

（一）按照“谁使用，谁负责”的原则，使用部门对参加人员进行爱护与维护厅内设备设施及讲卫生、爱清洁的公德教育与安全教育；报告厅内禁止吸烟、乱涂乱画、乱扔果皮纸屑。

（二）使用单位必须担负起安全保卫及维护报告厅内活动正常秩序的责任；因教育或管理不到位而发生安全事故，使用单位要承担责任。

（三）未经同意，使用单位不得在报告厅内张贴海报、横幅、标语、广告等；不得随意改变演出厅的布局，经同意悬挂或张贴的海报、横幅、标语、广告等，会后要及时摘除。

（四）会议及活动结束后，使用单位要配合报告厅管理工作人员对报告厅的器材、设施进行检查，因使用单位的原因造成器材、设施的损坏、丢失，照价赔偿。

五、收费标准及交费办法

校内各院（系）不在使用范围内的其他活动，实行有偿服务，酌情收取电费、场地设备维护和管理值班人员等有关费用。

（一）收费标准：使用空调，每30分钟150元；不使用空调，每30分钟100元。使用超过10分钟，不足40分钟，按30分钟计算；超过40分钟，不足小时，按一小时计算。

（二）交费办法：使用单位使用报告厅后，当场签字确认使用时间，并在三天内将有关费用直接交到学院财务处。
附件：广西师范学院报告厅使用申请表

 主题词：后勤  管理办法  通知                              　

　广西师范学院院长办公室   　　　 2008年12月2日印发　

            　　　　　　　　　　　　　 （共印15份）

附件
广西师范学院文星楼 301报告厅使用申请表

使用单位（盖章）：

	负责人
	
	申请日期
	

	联系方式
	
	拟使用时间
	    年   月   日    时    分

—    时    分

	
	
	实际使用时间
	

	参加人数
	

	用    途
	

	会场要求
	□话筒   个  □主席台摆放   座  □台花  □其他要求：



	使用设备
	计算机
	音响
	投影机
	DVD机
	视频展台
	灯光
	是否使用空调

	
	
	
	
	
	
	
	

	主管部门意见
	签名（公章）                     年     月     日

	使用后设备设施

情况
	报告厅管理员（签字）         使用单位负责人（签字）

	备注
	


注：1、使用单位按要求填写申请表的相关内容后向院长办公室提出申请；

2、报告厅管理工作人员作好使用安排，开门时间为活动开始前30分钟；

3、活动结束后，管理人员与使用单位负责人共同检查报告厅内的设备设施，在 “使用后设备设施情况”一栏中注明并双方签字，申请表由管理人员保存。
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