郑州铁路职业技术学院文件

郑铁学院办〔2011〕77号
关于印发《郑州铁路职业技术学院学术报告厅使用
管理规定（暂行）》的通知
院属各单位：

《郑州铁路职业技术学院学术报告厅使用管理规定（暂行）》已经学院研究通过，现印发，请遵照执行。
二〇一一年六月一日

主题词：报告厅   管理规定    通知
	郑州铁路职业技术学院办公室        2011年6月1日印发


学术报告厅使用管理规定（暂行）
学术报告厅（以下简称报告厅）是学院重要的学术交流活动场所。为加强报告厅管理，保证报告厅正常使用，更好地为学院的学术交流活动服务，制定本办法。
一、使用范围
报告厅主要用于各种学术交流活动、全院性的各种会议、活动。原则上不安排文艺演出活动。
二、责任分工
1．网络管理中心负责报告厅的使用审批、统筹安排和督促检查；负责报告厅音响、灯光设备的使用管理、技术维护、录像及其财产安全；负责日常卫生清洁。空调、桌椅等设备及时报修。
2．后勤服务集团公司负责报告厅空调、电路、桌椅维修；台布的摆放及清洗；鲜花的摆放等工作。
三、使用程序
1．使用单位将活动内容报主管院领导审核。

2. 使用单位需填写《学术报告厅使用申请表》，提前一周交网络管理中心登记。

3. 网络管理中心负责会议音响、话筒、灯光等设备的准备和正常使用。

4. 活动结束后，网络管理中心会同使用单位清点现场使用的设备和设施的完好情况，使用单位负责打扫报告厅卫生，填写使用记录。

四、使用要求
1．按照“谁使用，谁负责”的原则，使用学术报告厅的单位自行安排会务及相关工作。除活动正常需要的会标或横幅外，不得在报告厅内随意张贴或悬挂各种海报、横幅、标语、广告等。原则上双休日不安排活动。
2．使用单位对活动安全和活动内容负责。各类学生活动必须有指导教师在场组织。使用单位要遵守各项安全规定，落实安全责任人。邀请校外人员来校讲座，讲座内容需经主管领导审批。 

3．使用单位要爱护报告厅内公共设施，注意厅内外环境卫生。

4． 网络管理中心要将报告厅的管理工作落实到人，确保报告厅的正常使用。
5． 已经审批的各类活动若与学校安排的重要活动冲突，则服从学校统筹安排。
五、此规定由学院办公室负责解释。
附件：郑州铁路职业技术学院学术报告厅使用申请单

郑 州 铁 路 职 业 技 术 学 院
学术报告厅使用申请单
	会 议  内 容
	

	参加人员范围
	
	预计人数
	

	时  间
	年   月   日  时   分至    时     分
	地 点
	

	带队领导签字
	
	卫生负责人
	

	安 全  预 案
	

	任 务
要 求
	1：扩音      2：投影     3：全程录音


	申 请  部 门
	
	申请人签字：
	
	负责人签字：
	

	
	
	时  间：
	
	时  间：
	

	网络管理中心意见：

	备 注：


 注：1、 “时间”、“地点”栏要填写清楚、详细。

2、 “内容”栏要填写活动名称、主要内容、是否报领导审批。
3、 “任务”栏在相应的位置上打“√”，并可填写具体要求。
4、 时政类讲座需经主管领导审批。
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