江苏第二师范学院图书馆报告厅使用及管理制度

（草 案）

江苏第二师范学院图书馆报告厅是学校开展学术报告、讲座、会议等活动的重要场所。为进一步的利用好图书馆报告厅，现对其使用管理作如下规定： 

一、报告厅的用途  

1.学术报告及讲座； 

2.校级会议；
3.经批准的其他活动。

二、报告厅的管理  

1.报告厅由图书馆推广培训部负责。  

2.报告厅使用前需向图书馆推广培训部提出申请，同意后方可使用。

3.报告厅的使用安排需遵循校级会议及活动优先的原则。如无重大会议及活动安排，原则上按照申请时间顺序安排使用报告厅。  

4.使用报告厅前，申请单位要和管理人员接洽好会前工作，确定开门时间、调试好设备；活动期间，务请爱护室内设施，如相关设施出现人为损坏，图书馆保留追究组织者相应责任的权利；使用结束后，申请单位要及时清理场地。
5.管理人员对每次使用情况进行登记、检查、上报。室内设施在活动期间如遭人为损坏，由申请单位负责赔偿。 

三、报告厅的使用报批程序  

1.申请单位需提前电话联系图书馆推广培训部预约使用时间。
2.申请单位在学校图书馆网站下载、打印并填写《图书馆报告厅使用申请表》。
3.使用报告厅原则上应提前三个工作日到图书馆推广培训部办理申请手续，重大会议或对会场环境及设备有特定要求的，须提前一周预约。

4.办理使用手续后需要变更或取消使用计划的，须在预约使用日前一天通知办公室。 

四、报告厅的使用要求  

1.申请单位负责审查会议内容，在会议过程中若出现主题偏差的情况或有违社会主义核心价值观的言论，应及时制止。
2.各单位、部门使用时须安排专人协助管理人员负责会场秩序维护。
3.进入报告厅须衣着整齐、举止文明，禁止穿背心、拖鞋、衣衫不整进入。 

4.保持厅内卫生干净，严禁吸烟，动用明火，禁止吃零食、随地吐痰和丢弃垃圾。

5.严禁携带易燃易爆物品进入报告厅。  

6.对号入座，爱护公物，严禁一个座位坐多人，不得踩踏座椅。  

7.各部门在已借用报告厅的情况下不得将其转借给其他部门使用。
8.报告厅内多媒体设备和音响由管理人员操作，未经允许，任何人不得动用。禁止私拉电线、乱接插座、私自安装其他电器设备，使用设备要严格遵守操作规程，不得超负荷运行。

10.原则上，除会议名称和欢迎横幅外，不得在报告厅内随意张贴或悬挂海报、横幅、标语、广告等宣传品；未经图书馆同意不得使用双面胶、胶带、图钉、订书针等对桌面、墙面和地面有污损、破坏的物品。

江苏第二师范学院图书馆
2020年9月

图书馆报告厅使用申请表
	使用单位
	
	负责人
	

	预约时间
	 
	使用时间
	   至 

	联系电话
	
	活动人数
	

	申请事由：
 

	申请单位意见：
签名（盖章）：           年  月  日

	图书馆意见：                
签名（盖章）：           年  月  日

	备注： 


注：此申请表由图书馆推广培训部（025-56226397）存档。



