山西药科职业学院礼堂使用管理办法
为加强礼堂的使用管理，更好地为学院的各类会议、师生文化娱乐活动提供服务，特制定本管理办法。
第一条  礼堂的使用，由党政办公室统一安排，按照“先申请后使用、谁使用谁负责”的原则，使用单位原则上须提前一天到党政办公室办理使用登记手续，任何单位、团体或个人不得擅自使用。
第二条  各部门、单位使用礼堂时，须填写《礼堂使用申请登记表》（党政办公室网站下载），不得在礼堂进行与书面申请不相符的活动（注：团学组织举办的活动，必须安排教师全程参与指导和管理）。
第三条  礼堂原则上只安排正式活动，若确需进行彩排，须由主办单位统筹安排，一般只安排一次彩排。
第四条  各部门、单位在使用礼堂过程中，必须服从管理人员的安排，要自觉爱护礼堂的设施，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。灯光、音响、幕布等设备必须由管理人员进行操作，其他人员不得擅自操作，否则，对损坏的设施要照价赔偿。
第五条  使用部门、单位要自觉维持礼堂的环境卫生，禁止在礼堂内进餐、吃零食、随地吐痰、乱丢杂物等不文明行为。
第六条  礼堂所有安全通道在活动时须同时开放，活动组织者应配合后勤保卫处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。
第七条  礼堂使用完毕后，使用部门、单位应及时撤除所有悬挂、张贴、布设品，恢复礼堂原貌，打扫好卫生。
第八条  礼堂管理人员必须严格履行岗位职责，增强安全防范意识，定期检查，切实做好管理、服务工作。
第九条  本管理办法由党政办公室负责解释。
附件：《山西药科职业学院礼堂使用申请及使用情况登记表》
礼堂使用申请及使用情况登记表
	申请人
	
	申请部门
	
	申请部门
签  章

	用途
	
	

	所需设备
	

	使用时间
	年  月  日  时
	结束时间
	年  月  日  时

	会场安全
责任人
	
	联系电话
	

	会场卫生
责任人
	
	联系电话
	


党政办公室：
后勤保卫处： 
使用后情况登记表
	设备状况
	
	卫生状况
	

	备   注
	礼堂内设备或其他物品由使用者使用不当造成损坏的，使用部门负责赔偿。
               损坏责任人签字：

	礼堂管理员签字
	
	日   期
	


                     交表时间：
