[bookmark: _GoBack]重庆文理学院校团委活动场地
使用管理办法

为了能更加合理、高效、文明、安全的使用校团委管理的学生活动场地，进一步提高共青团服务质量，活跃我校校园文化氛围、丰富师生课余文化生活，提高学生活动场地管理的质量，特制定本使用办法，具体内容如下：
一、活动场地使用管理办法
（一）团委管理的活动场地为红河校区博文馆101（学术报告厅）、红河校区知膳楼三楼学生活动中心、红河B区知味楼三楼学生活动室、星湖校区活动中心三楼、星湖校区活动中心四楼。只提供在校师生使用。
（二）使用单位在使用过程中应积极配合管理人员工作，使用期间至少有一名负责人在场。不得擅自变更使用时间和擅自使用电器设备，若出现物品损坏应按原价赔偿。使用方自觉保持场地的整洁，使用完毕之后清理好活动场地，场地布置垃圾、道具等带走处理，不得遗留在活动场地。如未清理干净现场，暂停该单位申请团委管理场地，暂停已申请的场地使用，清理干净后恢复。如在下一场活动之前还未清理干净，暂停该单位一学期活动场地使用申请。
（三）使用场地至少提前3个工作日提出申请，活动负责人至少提前一天联系校文艺活动部负责人沟通活动进程等相关事宜。
（四）布置场地应严格遵守学校的相关规定，活动场地主舞台外的楼道、墙壁等地方严禁做任何布置，禁止使用双面胶等破坏活动场地的器材。活动开展过程中注意安全用电，严禁私拉乱接，同时做好安全防火措施。
（五）活动场地内的器材设备，仅限于活动场地内部使用，严禁私自带出场外。灯光音响等专业设备由校文艺活动部工作人员操作，其他人员严禁私自使用，违者造成的物品损坏和人身伤害由当事人承担。活动开展过程中的电池等易耗物品由举办单位自行准备。如需在场地增添设备或其他器材，请在申请时与校团委老师沟通，得到允许之后方可实行。
（六）使用单位在使用期间须应承担活动的安全保卫、疫情防控及秩序维护、场地清洁等责任。
（七）场地内禁止饮食，禁止吸烟，禁止任何形式的商业宣传，文明使用场地。如有违反，将由工作人员请出场地。情节严重者，将通报所在学院或单位。
（八）疫情期间，进场人员需配合工作人员进行疫情防控。

二、学术报告厅（博文馆101）申请流程和使用要求
（一）学术报告厅（博文馆101）申请流程
校团委网站下载学术报告厅（博文馆101）使用申请表（附件1），按要求填写完成后（一式两份）交至校团委进行审批，校团委留底一份，另一份交至校团委文艺活动部，由文艺活动部安排人员配合。
（二）学术报告厅（博文馆101）使用要求
1.活动参与人数超过150人，需另附安保方案，报党委保卫部备案；疫情期间，须按照疫情防控要求向疫情防控办报备，经疫情防控办同意后才可举办活动。
2.学术报告厅周教或教学安排时间段，不接受申请。具体时间安排可在申请时询问。
3.使用方必须严格按照获准使用区域和时间开展活动，不得擅自扩大或更改使用区域、延长使用时间、增加活动内容等，如需作出调整，须提前向校团委申请。
三、活动中心（红河活三、星湖活三、星湖活四）申请流程和使用要求
若无活动安排，活动中心将在以下时间段开放使用：周一至周五12：30-13：30、18：20-19：00（每周三12：30-13：30、每周五18：20-19：00、双休日、法定节假日均不开放），疫情期间进场人员需配合工作人员实名登记；其他时间段，场地未经申请严禁擅自使用。活动中心如有教学安排，严禁其他单位或个人同时使用场地。
（一）活动中心申请流程
1．校团委网站下载活动中心申请表（附件2）（使用星湖校区活动中心四楼则填写附件3），填写完成（一式三份）交申请单位签字盖章后，分别交至校团委、党委保卫部、3504音乐学院（仅限星湖校区活动中心四楼）依次完成审批，校团委、党委保卫部、校团委文艺活动部各留一份存档。校团委文艺活动部会根据申请安排相关人员协助；
（二）活动中心使用要求
1．活动参与人数超过150人，需另附安保方案，报党委保卫部备案；疫情期间，须按照疫情防控要求向疫情防控办报备，经疫情防控办同意后才可举办活动。
2．使用方必须严格按照获准使用区域和时间开展活动，不得擅自扩大或更改使用区域、延长使用时间、增加活动内容等，如需作出调整，须提前向校团委申请。
四、活动须知
（一）活动时间和所需设备按照使用申请表（详见附件1、附件2、附件3）填写执行，若有变动请提前至少一天联系校文艺活动部负责人。
（二）使用方派相关负责人一名与校文艺活动部负责人全程沟通活动相关事宜，以保证活动高效顺利地进行。
（三）活动彩排单独申请，流程与正式活动申请相同。
（四）使用方可根据活动需要，如灯光、话筒、道具有更详细的需求，填写舞台工作人员节目单（附件4），在彩排当天将纸质版灯光剧本和话筒道具节目单带至现场交给校文艺活动部工作人员，以便彩排时进行沟通，并在彩排结束后根据沟通情况及时修改。活动正式开展前一天把最终修改好的各项需求交至校文艺活动部办公室；活动期间，使用单位需派人员配合校文艺活动部相关工作。
（五）任何人员不得随意进入工作场地。

六、附件
1.重庆文理学院学术报告厅（博文馆101）使用申请表
2.重庆文理学院学生活动中心使用申请表
3.重庆文理学院学生活动中心四楼（星湖）使用申请表
4.舞台工作人员节目单















共青团重庆文理学院委员会
2022年4月13日


附件1
重庆文理学院学术报告厅（博文馆101）
使用申请表
	申请单位
	

	人数
	

	使用时间
	

	布置时间
	


	申请人姓名
	

	联系电话
	

	使用事由
	

	需要设备及
相关要求
	









	申请部门
意见
	



    审批人：      （盖章）
                    时  间：

	校团委
意见
	



    审批人：      （盖章）
                    时  间：


备注：
1.请在“使用事由”注明活动名称、参加活动的对象、需要的设备、布置场地的时间等；
2.本表一式两份，校团委和文艺活动部各一份，申请单位请提前一天将此表交与校文艺活动部并找工作人员协调相关事宜；
3.凡相关活动参与人数超过150人，请另附安保方案。
附件2
重庆文理学院学生活动中心使用申请表
申请时间：    年   月   日                                       
	申请单位
	

	申请人
	
	申请人电话
	

	出借场地
	三楼多功能厅（星湖□红河□）

	使用时间
	年   月   日                     时   分——   时   分

	布置场地时间
	年   月   日                     时   分——   时   分

	活动总负责人
	

	联系电话
	
	活动人数
	

	活动全称
	





	活动主要内容
	








	活动所需器材
	□调音            □灯光            □话筒           
□座位            □话筒架          □耳麦

其他                                           

	申
请
单
位
意
见
	




负责人签名(章)
	
校
团
委
意
见
	




负责人签名(章)
	党委保卫部
意
见
	




负责人签名(章)


备注：请及时将审批的申请表（一式三份）分别交至校团委、党委保卫部、校团委文艺活动部，申请单必须由申请单位相关领导签字和加盖申请单位公章。凡相关活动参与人数超过150人，请另附安保方案，报党委保卫部备案。


附件3
重庆文理学院学生活动中心四楼（星湖）使用申请表
申请时间：    年   月   日                                       
	申请单位
	

	申请人
	
	申请人电话
	

	使用时间
	年   月   日                     时   分——   时   分

	布置场地时间
	年   月   日                     时   分——   时   分

	活动负责人
	

	联系电话
	
	活动人数
	

	活动全称
	





	活动主要内容
	








	活动所需器材
	□调音            □灯光            □话筒           
□座位            □话筒架          □耳麦

其他                                           

	申
请
单
位
意
见
	




负责人签名(章)
	音 乐 学 院 意 见
	




负责人签名(章)
	校 团 委 意 见
	




负责人签名(章)
	党委保卫部
意
见
	




负责人签名(章)


备注：请及时将审批的申请表（一式三份）分别交至校团委、党委保卫部、校团委文艺活动部，申请单必须由申请单位相关领导签字和加盖申请单位公章。凡相关活动参与人数超过150人，请另附安保方案，报党委保卫部备案。

附件4
舞台工作人员节目单
	序号
	节目类型及名称
	话筒要求
（含耳麦）
	道具要求
	灯光要求
	备注

	1
	歌曲《少年》
	话筒4个
	无
	全程白光
部分追光
	话筒舞左上台：2个
话筒舞右上台：2个

	2
	弹唱《成都》
	话筒1个
	话筒架1个
	全程追光
	

	3
	小品
《今天的幸福》
	话筒6个
耳麦2个
	桌子1张
椅子4个
	全程白光
	

	4
	舞蹈《采茶女》
	无
	无
	无
	


注：学院名称可简写。明确每个节目的话筒和道具数量以及所有道具上下台方向，在备注栏目注明（音控台是舞左）
