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	申请地点
	301报告厅/320会议室

	创建人
	

	创建人部门
	

	









说明
	
	【报告厅及会议室管理办法】
1.为加强学院报告厅及会议室管理，规范日常使用，更好地服务于学院的各项工作，现结合实际制定本办法。
2.报告厅及会议室主要用于学校与学院大型会议、学术报告、专家讲座、学生学术活动及各部门会议、来访接待等活动，严禁作其他用途。
3.为达到有序使用报告厅及会议室的目的，使用部门须在使用前三天填写《戏剧学院报告厅及会议室使用申请表》，由学院领导批准后交予学院办公室留存，再由办公室统一安排使用。使用结束后填写《实验（实训）室使用记录》，如实登记设备等使用情况，并联系管理员做好善后交接工作。经管理员检查合格后使用负责人方可离场。
4.各部门在使用报告厅及会议室时间上如发生冲突，由学院办公室统一协调；优先安排本学院的紧急会议、活动，保证活动的有序进行。
5.报告厅及会议室由办公室统一负责管理、安排和协调。使用部门要爱护公共资产，不得私自将报告厅及会议室内公共设施、仪器设备外借、带走。使用时做好室内防火、用电等安全工作。
6.使用部门在借用报告厅及会议室时管理员按照需求对场所灯光音响等设备进行基础布置，如有复杂需求要提前与管理员联系。不得私自操控仪器设备，以免造成损坏。
7.使用部门自行解决活动的各项会务、服务工作。禁止直接在墙壁上涂写和粘贴宣传海报，需保持墙面整洁。使用完毕后做好报告厅卫生清洁工作，桌椅归放原位，活动使用的横幅用后及时拆除，并关闭所有电源设施（包括灯具、空调、电脑、音响
等）。
8. 报告厅及会议室内禁止吸烟、携带零食，禁止高声喧哗，严禁在报告厅及会议室内打牌、嬉闹、聚会等。
9. 该申请流程线上端从“钉钉-工作台—报告厅/会议室申请”中填写电子档，线下流程从“戏剧学院官网-下载专区-报告厅/会议室申请表”下载表格填写相关信息后，由部门负责人审批签字-校领导审批签字后交由办公室汇总。
10. 为保障公共资源的合理使用，若未能遵守本规定，后续申请借用报告厅及会议室时，学院将暂缓审批。


	活动名称
	

	申请单位（部门）
	

	班级（年级）
	

	人数
	

	现场联系人
	

	现场联系人电话
	

	开始时间
	

	结束时间
	

	时长
	

	安艺有戏备案号
	

	


审批流程
	【部门审批人意见】

                         签名:       

	
	【学院审批人意见】
	
签名:
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