安徽新华学院大礼堂使用管理办法

安徽新华学院大礼堂是学院创建校园文化，开展精神文明建设的重要阵地，为切实加强对活动中心的安全使用管理，规范服务，更好地为学院的各类会议会务、师生各类文化活动提供服务，特指定以下管理办法： 

一、总则

1、礼堂由校团委负责管理，校团委下设大礼堂管理中心，由大学生艺术团具体负责操作和日常维护。

2、所有在礼堂举办的活动应遵守校纪校规，遵守大礼堂管理规定。

二、使用细则

1、礼堂的使用遵循先学校活动后二级学院活动、先重要活动后一般活动的原则。班级原则上不给申请使用礼堂。申请使用礼堂的单位，需在活动举办前七个工作日内在校团委网站下载中心下载《安徽新华学院大礼堂使用申请表》，仔细阅读《大礼堂使用前须知》，填写完整后送至校团委审核，通过审核后递交分管校领导签字。

2、为避免资源浪费，参与人数在400人以下的不得申请使用大礼堂。为保障安全，大礼堂只能容纳1000人，不得随意加座加人。

3、各个单位使用活动室时间一般不得超过三个小时，晚上进行活动的单位要在21：00结束活动。

4、为保障礼堂开展的文化活动健康向上，文艺演出类型的活动报批时需由校团委审核节目单。

5、使用单位要爱护活动室内的设备，确保室内的设备完好无损。场地内的灯光、音响、桌椅等多媒体设备未经同意，不得擅自操作和移动，不得随意开关空调，不得直接用手拖拽礼堂幕布、窗帘；使用单位或个人对设备造成损坏，须按价赔偿并追究相关责任。使用礼堂桌椅设备后需恢复原状。

6、除矿泉水外，室内不允许饮用任何饮料、奶制品，不允许带瓜子等零食进入礼堂。礼堂不得使用明火、焰火，不得携带未经允许的电器设备进入。不准在舞台地板上乱贴乱画，不准吐痰，不准乱丢果皮纸屑，不准吸烟，不准喧哗，不准打架斗殴和损坏公物。

7、不得在幕布、窗帘、吊顶上张贴或悬挂装饰品。所有布置装饰必须与管理员逐一沟通。

8、活动结束后，使用单位需安排人全面打扫场地，将设备、桌椅等回复原位。

9、活动开始前，使用单位需缴纳500元押金至管理员处；活动结束后管理员验收完毕经双方签字确认退回押金，如违反管理规定将扣除押金，扣除的押金上交学校财务处。

10、大礼堂使用时间严格按照申请单申请时间，不得私自占用礼堂，如有提前或者延长礼堂使用时间，经管理员确定后扣除押金200元，扣除的押金上交学校财务处,特殊情况需提前申请，不得先使用后申请。

11、所有活动必须提前三天告知校团委舞美技术中心人员，必须提前三天以上进行申请大礼堂，特殊情况除外。

12、大礼堂采取黑名单制度，如有违反以上任何一条的情况将根据情节严重给予警告或拉入黑名单处理。

13、寒暑假及国家法定节假日一般不开放。礼堂在没有活动期间，实行封闭式管理，任何人不得擅自进入。

本办法由校团委负责最终解释。自公布之日起实行。

