院办字〔2012〕20号

关于印发《滁州职业技术学院会议室报告厅使用

管理暂行办法》的通知

各系、部、处、室：

为更好地发挥学院会议室、报告厅等资源服务教育教学工作的作用，特制定《滁州职业技术学院会议室报告厅使用管理暂行办法》，现予印发，请遵照执行。

特此通知。

滁州职业技术学院办公室

                             2012年12月 5日 

滁州职业技术学院会议室报告厅使用管理暂行办法

会议室、报告厅是学院举行会议、学术报告、专题讲座、文艺演出等活动的重要场所。为加强管理，提高效率，做好服务，确保正常运转，特制定本办法。

一、管理权限

1、学院办公室负责学院大报告厅、综合楼5楼小报告厅、802接待室、804会议室、902接待室、904会议室、1102会议室的使用审批、统筹安排和督促检查，教务处负责综合楼704会议室的使用审批、统筹安排，技师学院负责北校区综合实训楼6楼多功能厅的使用安排。

2、办公室具体负责大报告厅的舞台灯光、音响、空调、座椅等设备的管理及技术维护。图文信息中心负责多媒体设备的管理维护工作。

二、使用范围

会议室、报告厅用于承办学院举行的党政会议、中层干部会议、外请专家学术报告、大型会议、典礼、仪式和其他重大活动。考虑到目前学生活动所需室内场所的实际情况，重要的学生活动可以申请使用报告厅。

三、使用程序

按照“先预约、先使用”的原则安排，院级活动优先。使用（承办）单位须填写提前填写《学院周重大活动申报表》，提前2天送交学院办公室，院办公室根据学院工作统筹安排。
四、对外有偿使用及标准
为充分发挥会议室、报告厅的综合效用功能，学院会议室、报告厅可对外有偿使用。外单位使用时采取先缴费后使用的办法，使用前须签订协议，凭协议到院财务处缴费后，到管理部门领取钥匙。使用收费具体标准见附件。

    五、注意事项

    1、已经审批的各类活动如遇院级活动使用，须调整活动时间，保障院级活动。

    2、使用者须保证活动内容合法性。外单位使用须提供相关批件或证明，并向有关部门备案。

    3、外单位非工作时间使用须由管理部门报院保卫处备案。晚间使用须于23：00前结束。

    4、使用者负责活动的组织、会场秩序、消防安全。

    5、会场布置（含横幅、背景、主席台、盆景、鲜花、休息室、茶水服务等）及配合设备调试由使用者负责。院级活动由承办单位负责。

    6、参加活动人数不得超过报告厅（会议室）额定座位数。

    7、使用者须保持场内清洁，严禁吸烟；爱护场内设施，如有损坏按价赔偿。

    8、使用者不得擅自在场内拉接电线和增装设备。如确需增装，须在报告厅（会议室）管理部门人员确认指导下安装,并承担由此造成的一切后果和责任。

六、本办法自公布之日起施行。

	滁州职业技术学院办公室           2012年12月 5日印发


主动公开                                   共印38份

  附件：                       

学院会议室、报告厅规格及有偿使用标准

	序号
	类别
	座位数
	设备及总值
	收费标准（半天）

	1
	新校区大报告厅
	950
	舞台、灯光、影响、投影、空调等，设备总价值200万元
	10000元

	2
	新校区综合楼五楼报告厅
	288
	小舞台、影响、投影、空调，设备总价值30万元
	5000元

	3
	新校区综合楼704会议室
	20
	投影、空调、影响，设备总价值15万元
	500元

	4
	新校区综合楼802接待室
	10
	
	400元

	5
	新校区综合楼804会议室
	32
	投影、空调、影响，设备总价值15万元
	800元

	6
	新校区综合楼902接待室
	10
	
	400元

	7
	新校区综合楼904会议室
	32
	投影、空调、影响，设备总价值15万元
	800元

	8
	新校区综合楼1102会议室
	86
	小舞台、影响、投影、液晶显示屏、空调，设备总价值20万元
	2000元

	9
	北校区综合实训楼6楼多功能厅
	240
	小舞台、影响、灯光、投影、空调，设备总价值40万元
	3000元


     注：每次（半天）使用时间不超过四小时，超出四小时按全天计费。

