闽江学院第二课堂数字馆管理规定

闽江学院第二课堂数字馆(简称第二课堂数字馆）位于融侨文体中心一楼，是学校开展宣传教育活动和师生学习研讨的重要场所。为进一步加强第二课堂数字馆的使用管理，明确管理职责，确保场地、设施设备正常使用，保障各项活动安全有序，结合实际情况制定本规定。

一、管理原则

1.管理机构。在融侨文体中心管理委员会的指导下，由校团委安排专人，负责日常调配管理，受理各部门、各单位在此召开的重要活动，创客咖啡运营负责人必须协助日常管理服务工作。

2.第二课堂数字馆使用坚持“以生为本、服务育人、规范管理、安全第一”的服务原则，实行“先申请，后使用；谁使用，谁负责”的办法，做好第二课堂数字馆的安排和管理工作，全面落实安全责任制。

3.使用遵循“校内活动优先、兼顾校外；校级活动优先、兼顾部门和学院”的原则。使用的单位须提前3个工作日，提出使用申请。

二、使用范围

1.学校组织的宣传与教育活动、重要学术活动以及其它活动；
2.各职能部门、学院组织的创新创业教育活动；
    3.兄弟院校及其它校外单位因工作需要，在征得同意后，在我校举办的宣传教育活动及其他活动等；
4.学校临时活动造成场地使用矛盾等特殊情况，必须服从学校安排。

5.禁止在第二课堂数字馆举办违背国家政策、法规的有害活动和违反校规校纪的一切活动。

三、开放时间

 8：30—22：30（寒暑假期间除特殊情况外，不对外开放）。

四、审批程序

1.使用单位必须指定现场安全负责教师，并提前3个工作日填写《闽江学院第二课堂数字馆使用申请表》（一式2份），经部门负责人或学院党政领导签字同意后报校团委，由校团委予以统筹安排。

2.以学校名义组织的活动或外单位组织的活动，有关（牵头）部门须提出方案，并经部门领导签字同意后，由校团委安排使用。

3.使用申请获得批准后，使用单位方可进行会场布置。

4.活动应严格按照所审批的活动区域、时间和规模进行。

五、使用要求

1.使用单位必须指派至少一名教师到场，负责现场组织和管理，确保正常秩序和人员安全。同时，根据组织活动要求，必须制定活动安全预案，做好相关安全保卫工作。

2.进入场馆的所有人员必须自觉管理规定，衣着整洁、举止文明，不得在场内喧哗吵闹、寻衅滋事。

3.场地布置原则上提前24小时，由使用单位负责实施。使用单位布置场地时，应提前将申请单交给场馆工作人员，参加布置场地的工作人员应遵守管理规定，并在指定的地点进行。

4.会议和活动需移动和调整部分设备、设施时，使用单位须征得管理人员的同意。若需拉横幅和装饰布置，须征得校团委同意并向场地管理人员说明后，按指定要求进行，活动结束后使用单位必须立即拆回。严禁使用双面胶或透明胶等可能破坏场所美观的方式张贴宣传物品，否则暂停3个月的使用申请权限。

5.及时做好场地复原工作和办理交接手续。会议、活动结束后，使用单位须在4个小时内做好场地复原工作，并办理离场手续，进行场地交接，否则暂停3个月的使用申请权限。

6.保持场馆环境整洁卫生。严禁携带食品、饮料等入场；严禁吸烟、随地吐痰；不乱扔纸屑、塑料袋等杂物。使用单位在活动结束后，应及时将活动中布置的道具、舞台背景及其他装饰品彻底清理干净，并负责打扫场内卫生。

7.爱护公共财物。进入场馆活动者必须穿尽可能穿软底鞋，爱护场馆设施设备，不得在设施（尤其是墙壁、窗户以及舞台地板）上乱涂、乱刻、乱贴。未经许可不得擅自使用场馆内的电子屏幕、音箱等设备。

8.场馆只无偿提供活动场地。使用单位须严格按有关操作规程在管理人员督导下使用各种设备。对管理不严或使用不当而造成设施损坏、环境污染的须进行赔偿。赔偿金额根据损坏程度决定。

9.不得举办带有商业性质或以盈利为目的的活动。
六、附则

1.本规定由校团委负责解释。

2.本规定自发布之日起执行。

3.联系人：周老师（83761782、17359113112）
附件：闽江学院第二课堂数字馆使用申请表

                                         校团委

                                         2019年3月8日
附件

闽江学院第二课堂数字馆使用申请表

	活动名称
	

	活动内容
	

	参加人数
	
	使用时间
	月  日  时至  时
	共  小时

（共    天）

	
	
	
	月  日  时至  时
	

	现场安全负责人
	
	联系人姓名及电话
	

	是否使用LED屏幕
	

	申请单位意见
	负责人签字盖公章：            

年    月    日

	校团委意见
	                         负责人签字：          

                                                      年    月    日

	使用情况记录：

  使用时间：    小时 

卫    生：□打扫       □未打扫   

 设    备：椅子：                               椅子：       
           桌子：                               桌子：               
           话筒：                               话筒：
           LED屏幕：                            LED屏幕： 
           讲台：                               讲台：
           鹅式话筒：                           鹅式话筒： 
      空调遥控器：                         空调遥控器：
                                                                  管理员签字：

                                                                  年    月   日

	备注
	1.会场若有特殊布置，另附方案说明；

2.申请单位意见签字必须是党政负责人；

3.申请表一式2份，经校团委确认后，1份给创咖运营负责人，1份留在校团委存档。
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