南通理工学院会堂、报告厅使用规定

为了加强学校会堂、报告厅的管理，确保会堂、报告厅的使用合理、文明、整洁、高效，特制定本规定。

一、各使用单位必须提前三天填写《会堂、报告厅使用申请表》交党政办。经审查签字后方可使用。

二、各使用单位活动时，必须确定一名责任人负责对活动过程的管理、活动结束后的清理及突发事件的处理、协调工作。

三、会堂报告厅使用要求

1、活动时遵守公共秩序，服从管理人员管理，爱护公共设施。

2、在会堂、报告厅实际进行的活动，必须与部门所申请的内容相符，不得擅自变更。

3、严禁在会堂、报告厅内乱刻、乱画及乱粘贴。

4、严禁擅自动用音响等设备设施。 

5、严禁携带易燃、易爆、剧毒、放射性等危险物品进入会堂、报告厅。

6、活动结束后，使用单位应及时做好场地的清理工作，确保会堂、报告厅室内整洁美观，设施完好无缺。

7、在使用过程中，因违反学校会堂、报告厅管理规定造成严重后果的，由使用单位负责人承担全部责任。

附件：南通理工学院会堂、报告厅使用申请表

南通理工学院党政办公室

2023年10月12日

附件

南通理工学院会堂、报告厅使用申请表

	申请单位填写
	申请

部门
	
	申请场地
	□大会堂、□小会堂、□报告厅

	
	参与

人数
	
	使用时间
	    年   月    日

   时   分至   时   分

	
	是否有校外单位参加
	是

否
	参加校外单位名称
	

	
	
	
	校外单位参与人数
	

	
	活动

责任人
	
	联系电话
	

	
	活动

内容
	

	
	需要

器材
	
	部门领导

意  见
	

	本次活动责任人对使用学院会堂、报告厅或报告厅的管理规定已知悉，并同意遵照执行。

                       活动责任人签名：        日期：

	党政办

审核意见
	
	保卫处

审核意见
	
	对外使用

主管院长

审批意见
	

	场地使用完毕检查情况
	

	缴费

情况
	使用费__________元

保证金__________元
	财务人

员签章
	


注：1、本表一式四份，分别由申请单位、党政办、会务中心（行政楼339）及保卫处留存。此表经审批后，申请单位凭此表联系相关工作。 

2、党政办公室负责使用时间、活动内容的审核、活动场地音响设备的使用维护和管理及使用完毕后对场地情况进行检查；保卫处负责安全、消防等的审核；

3、如外单位使用，由后勤与资产管理处负责场地租赁费用的确定，学院主管院领导批准，并且到学院财务处交纳相关费用， 

4、使用单位要认真向参与人员宣传会堂、报告厅及报告厅管理制度，做好安全防火、防盗、保护学院设施等工作。
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