上海电力学院南汇校区生活园区活动中心使用规范及管理制度

   上海电力学院南汇校区生活园区活动中心是学校创建积极向上的校园文化、开展精神文明建设的重要阵地，是学校进行中小型活动的重要场所。为切实加强对园区活动中心的使用管理，规范服务，更好地为学校的各类会议会务、师生各类文化活动提供服务，决定实施以下管理办法：

一、 服务对象
1、 学校的中小型会议以及各类高规格中小型学术交流活动；
2、 学校组织的各类文艺演出和学校规定的电影服务；
3、 经有关部门批准的、有组织的、其他健康的文化娱乐等活动。

二、 管理部门
    南汇校区生活园区活动中心由学生工作部(处)大学生园区教育服务中心负责管理，由学管会提供服务。音响、灯光及舞台设备的维护由专人负责。场馆的固定设施维护由园区物业负责。每次活动前后均应进行卫生保洁和设施维护，在无活动期间应每周进行常规保洁和维护一次。园区物业保安部负责举办中小型活动时的安全保卫工作。

三、 使用规定
1、 各类会议、文化娱乐、电影、演艺等活动必须坚持健康有益、积极向上的原      则，并严格执行国家有关政策法规和学校规定，严禁进行违法违纪活动。

2、 园区活动中心的使用安排上遵循校内活动优先、兼顾校外，校级活动优先兼顾院系、社团、楼幢活动的原则。
3、 园区活动中心的使用遵循先申请后使用、谁使用谁负责的原则。申请使用单位须至少提前一周派正式工作人员以书面形式向学生工作部(处)大学生园区教育服务中心提出申请，并填写“上海电力学院大学生生活园区活动中心使用申请表”（见附件），经大学生园区教育服务中心审批后，到园区学管会办公室办理使用手续。
4、 校內各部门使用场地时，由各部门提出申请；校內社团活动应经由团委核准后提出申请。校外单位一律以机关、团体名义办理申请。使用单位（主办单位）应确定专人负责联络和协调工作。对于学生组织举办的活动，必须安排教师或管理人员全程参与指导和管理。使用单位不得在园区活动中心进行与书面申请不相符的活动，否则大学生园区教育服务中心有权提出批评直至停止其使用。
5、 使用单位在布置场地及举办活动过程中，必须服从管理人员的安排。要自觉爱护园区活动中心的设施，对损坏的设施要负责赔偿。未经允许，不得随意使用、移动或拆卸固定设施，不得随意悬挂、张贴会标和会议材料，不得擅拉电线及使用自带开关电源等电气设备。有关灯光、音响、布幕、空调等设备必须由专业工作人员进行操作，其他人员不得擅自操作。
6、 申请人如需张挂宣传标语（标志）、海报或路线引导标志，应事先提出申请，经同意后于指定位置摆放，否则予以拆除。
7、 注意防火安全。严禁在活动中心内使用明火，严禁在活动中心内吸烟，严禁私自动用消防设施。
8、 自觉维持园区活动中心的环境卫生，不在园区活动中心内进餐及吃零食，不随地吐痰、乱丢杂物，不随处粘帖、乱涂乱画。
9、 凡遇中小型活动，保安部及相关部门均应积极配合做好安全保卫工作。在使用单位举办活动期间，要安排保安人员加强巡视，确保安全。外来借用单位在活动期间，如需校外车辆进出园区，应派员于园区入口处协助宝安辨识车辆予以放行，并依规定停放。
10、 活动中心所有安全通道在活动时须同时开放，活动组织者配合保安部应提前做好安全预案及应急疏散工作。如遇意外情况，及时向有关部门报告。

11、 原则上园区活动中心只安排正式活动，若确需进行彩排，必须由主办单位统筹安排，一般只安排一次彩排。
12、 管理人员必须严格执行岗位职责，增强安全防范意识，定期检查，切实做好管理、服务工作。
13、 园区活动中心使用完毕后，使用单位必须负责把所用设施还原，清理会场，并向管理人员验收交接。

四、 本规定从2010年3月开始实施。

上海电力学院

2010年3月
附件：

上海电力学院南汇大学生生活园区活动中心使用申请表
	申请时间
	年    月    日
	活动时间
	年    月    日

	使用单位
	 
	负责人
	 
	联系电话
	 

	活动人数
	 
	联系人
	 
	联系电话
	 

	使用时间
	     年   月   日    时   分至   时   分        
	总计时间（小时）
	 

	 活动名称及内容
	 

	 

使用设备及具体要求
	1、是否使用空调        □

   是否使用投影仪      □

   是否使用音响设备    □

   是否使用无线话筒    □       支（共两支）

   是否使用无线麦克风 □       个（共两个）

   是否使用会议麦克风 □  

2、布景要求：

3、其它设备使用要求：

 

 

	申请单位（部门）负责人意见：

 

                                                  （签名和盖章）

年     月    日

	大学生园区教育服务中心意见：

 

（签名和盖章）

年     月    日

	使用情况（包括设备、器材等完好情况）说明：（由生活园区管理员在活动后负责填写）

                            

 

 

 管理员签名：          
使用单位负责人签名：         
年     月    日


注：使用完毕后请主动将所借物品归还至借用处
