北京工业职业技术学院报告厅管理办法

一、报告厅概况及设备配置情况

学术报告厅位于教学综合楼三层，共有232个座位，主席台8个座位，演讲台一个,会议音响一套（八个座麦、两个无线麦克）、投影三个、电子屏一个。可举办会议和讲座，不适合举办文艺活动。

二、使用原则

1.学术报告厅供学校各部门组织的会议、讲座、报告使用。

2.学术报告厅优先保证校级各项活动，其次是校内各部门的活动使用。遵循“谁使用、谁申请;先申请、后使用;谁使用、谁负责”的原则。

3.活动时间要控制在晚9：30分之前。周六、周日一般不承接活动。

4.凡以个人名义申请和没有提前申请的活动将不予承接。

三、使用程序

1.报告厅使用部门需至少提前三天至一周填写《北京工业职业技术学院礼堂、学术报告厅使用申请表》、《北京工业职业技术学院礼堂、学术报告厅使用安全责任书》。学生社团使用需由所在的学校管理部门向党委宣传部申请使用。校外单位如需使用，需由其所联系校内部门提出申请，经校内部门主管校领导签字批准后，提交《北京工业职业技术学院礼堂、学术报告厅外来单位使用申请》、《北京工业职业技术学院礼堂、学术报告厅使用安全责任书》。

2.报告厅管理人员负责活动全过程的设备控制、调试及使用。管理人员在活动前30分钟，协调做好相关准备。

     3.报告厅使用部门必须制订安全应急处置预案，落实活动安全防范措施，杜绝可防性案件和安全事故的发生。   

四、使用细则
     1.使用部门必须事先明确责任人负责整个活动的组织、协调、安排工作，并在活动举办前对参与人员进行安全及卫生教育，活动中担负起安全保卫及维持场内正常秩序的责任。人为造成设备损伤丢失，由使用部门承担责任并负责赔偿损失。

     2.场地布置：除由学校统一组织活动的需要外，不得擅自在礼堂张贴、涂画。严禁在场地的幕布、墙壁、地面、支柱上使用双面胶、海绵胶以及相关有粘力不易去除的物品。

3.音响控制：由管理人员负责调试，未经允许不得擅自使用。话筒使用时要轻拿轻放，不得拍打和将话筒直对音箱，以免损坏音响系统。

4.灯光控制：由管理人员负责调试，使用特殊灯光效果或外接灯光时，需提前跟工作人员沟通，未经允许不得擅自调试。

5.照明供电：打开照明开关时不得同时打开多个开关，应逐个开启。

6.投影仪控制：学术报告厅三个投影仪可同时使用，如需使用请自备笔记本电脑。

7.使用部门和参会人员在活动过程中必须服从管理人员的安排，积极配合工作，遵守各项规章制度。　

8.禁止在礼堂内吸烟、使用明火、乱接电线、违规操作设备。

9.禁止将零食及有色饮料带入礼堂内；禁止在礼堂内吃口香糖、随地吐痰、乱丢杂物；禁止在桌椅上乱涂乱画、大声喧哗、跑跳打闹。　

10.使用完毕后，使用单位负责整理桌椅，清洁会场。由报告厅管理人员和使用部门负责人共同检查厅内设备设施的使用情况及卫生情况，验收无误后方可离场。

五、本规定的解释权、修改权属于党委宣传部。

六、本规定自颁布之日起执行。

                              中共北京工业职业技术学院委员会宣传部

                                             二零一六年二月
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