书德楼报告厅使用申请表

                           编号

	使用部门
	
	联系人及电话
	

	会议名称及内容
	

	使用时间
	

	使用单位负责人签字
	

	管理部门意见
	

	使用后设备检测情况
	


申请使用注意事项

学校各部门及二级学院使用800元/次（学校层面的活动使用免费），校外单位使用5000元/次,每次使用前需提前一周提出书面申请，以便提前做好服务准备工作，经学院审核同意后方可使用。
使用报告厅的单位自行安排会务及相关的工作，除活动必须的相关徽标和横幅以外，未经学院同意不得在报告厅内随意张贴或悬挂各种海报、横幅、标语、喷绘、广告等，且在进行会场布置时不得使用双面胶、图钉、订书钉、钉子等对地面墙面装饰层有污损或破坏的物品，使用完毕后申请单位务必把会场清理干净，恢复原状。
使用单位应对参加活动人员进行公德教育和安全教育，自觉遵守报告厅安全管理规定，爱护报告厅内设备设施，自觉保持环境整洁卫生并负责入、退场及场内秩序的维护管理，发生损坏公物的应照价赔偿，若属于故意损坏的交由保卫处处理。
报告厅内禁止进行各种违反法律及违背社会公德的活动，违者报告厅管理人员有权采取措施立即停止活动并报保卫处处理。
报告厅内灯光音响等相关设备，未经管理人员允许任何人不得擅自进行调试改动，遇到问题应及时与管理员联系。
活动结束后，使用负责人应协调报告厅管理人员将设施设备归回原位，填写使用记录，与报告厅管理人员进行交接，若在使用后出现物品丢失情况，由申请使用部门承担赔偿责任，报告厅管理人员应仔细检查各种设备设施使用情况，切断电源，所好门窗，确保使用安全。
对不遵守报告厅使用管理办法的单位，管理员有权提出批评并及时报告学院，对于情节严重者取消其今后使用报告厅的资格。
	音乐学院书德楼报告厅内部使用消费订单

	部门
	
	使用日期、时间
	

	活动名称
	

	会议经办人
	
	经办人联系方式
	

	费用
	
	审批人

  （签字盖章）
	


音乐学院

书徳楼报告厅安全责任告知书

书徳楼报告厅是音乐学院实践、演出的重要活动场所，由于目前报告厅存在线路、设备存在老化的现象，为了防止和杜绝事故的发生，确保人员在使用过程中的安全，提高安全意识,现将安全事项告知如下，以兹遵守。

1、使用报告厅的单位必须与音乐学院签订《书徳楼报告厅安全责任告知书》，并严格履行职责；按照“谁使用，谁负责”的原则，认真履行权利和义务。

2、使用单位要保护室内的器材和舞台完好，严禁非报告厅管理员操作报告厅设备，如私自使用造成设备损坏，照价赔偿。

3、保持场内卫生，严禁携带饮料、食物进入报告厅。活动后的场地和舞台所有活动用品、道具由使用单位负责清理，如不按照规定清理将暂停该单位报告厅使用权限。报告厅内严禁吸烟，请使用单位提前告知入场人员。
4、除背景和主题会标，报告厅内外严禁张挂、摆放、播放、发送任何未经批准的广告，一经发现，报告厅管理人员有权将该类物品清除出场地。
5、报告厅内存放灭火器，如遇到线路起火等不安全隐患情况，可做紧急处理并及时上报学院负责人。

6、离场时确保报告厅内的设备、电路已关闭，如因使用不当照成的后果，由使用方一律承担。

        使用单位负责人（加盖单位公章）：

                        本次活动负责人：

                              联系电话：

 年    月    日

