学生活动中心管理办法(暂行)
湖南第一师范文化广场学生活动中心是用于广大师生开展教育、文化、艺术等活动的场所，同时是校园文化建设的重要场地。为规范活动中心的管理和使用，保证各项活动的正常开展，特制定本办法。
一、学生活动中心的管理部门
校团委负责学生活动中心的日常管理和审批，负责统筹安排学校重大活动，审核校外单位的活动安排。学校保卫处负责学生活动中心使用的安全备案。申报单位负责本单位使用学生活动中心期间相关部门的协调及学生活动中心的卫生和安全等。
二、学生活动中心服务项目
1.学校组织的小型活动、演出、赛事及颁奖活动等，申报单位为学校团委。 
2.各学院组织的学院活动、班团活动、学术讲座、汇报演出、学术交流等，申报单位为各学院（某部门/班级）。
3.各部门学生干部召开的部门交流会、工作总结会议等，申报单位为各部门。
4.各类社团活动的申报，申报单位为各社团。
原则上活动参与人数不得大于200人方可申请使用学生活动中心。
三、申请使用学生活动中心程序
1.申报单位原则上应提前一周填写《湖南第一师范学生活动中心使用申请表》，提出书面申请，并附《安全预案及卫生维护协议》。
2.各类申请须经申报单位负责人和校团委负责人审核签字，加盖部门公章。
3.校学生会主席团负责人最终审核申报单位并通知值班人员等做好活动中心场地布置。
四、学生活动中心使用时间
周一至周五：08:00—11:50
            12:20—13:30
            14:00—17:30
            18:30—20:30
周六、周日：09:00—11:50
            12:20—13:30
            14:00—17:30
            18:30—21:00
1.活动中心未经审核不得作于其他用途，遵循校级活动优先的原则。已经审批的活动如遇学校重要活动使用，服从学校统筹安排，调整后的使用时间另行通知。
2.值班人员将于活动正式开展前二十分钟到达活动中心，进行仪器设备的检查，使用单位如需提前布置活动场地，请提前联系相关值班人员。
3.使用单位在活动结束前十分钟须联系相关值班人员进行仪器检查等工作。
五、学生活动中心使用规范
1.各使用单位必须高度重视学生活动中心的消防安全。学生活动中心使用期间，所有安全出口均须打开，并安排专人职守。严禁任何人携带易燃易爆、有毒有害等物品进入学生活动中心；场内严禁吸烟，严禁使用明火、热焰火、冷焰火及纸扎花等。
2.场内人员必须爱护学生活动中心环境卫生。严禁携带任何食品、饮料、宠物等进入学生活动中心；严禁在学生活动中心吃零食、乱丢果皮纸屑等；禁止在学生活动中心内任意位置上钉钉子，使用胶水、双面胶或透明胶等悬挂广告等物品。
3.严禁非工作人员进入设备间或操作设备。工作人员应严格遵守设备操作规范。因操作不当导致设备损坏或其他事故的，将严肃追究相关责任人的责任，并按学校相关规定进行赔偿。
4.使用单位若人为因素造成场地卫生脏乱、设备损坏丢失，须承担相应责任。
5.使用单位在活动结束后须配合值班人员清点场地设备及清理场地卫生后方可离开。
本办法自颁布之日起生效，本管理办法解释权属校团委。
附件：湖南第一师范学院学生活动中心使用申请表
校团委
二○一五年五月九日
附件：
湖南第一师范学院学生活动中心使用申请表
	活动名称
	
	活动人数 ：

	使用单位名称
	
	工作人员人数 ：

	负责人及职务
	
	负责人电话
	

	活动性质
	□班团   □二级学院学生组织

□校级学生组织/社团/部门 
	□文艺演出      □学术讲座      □会议交流   

□其它：

	场地使用时间
（具体到时间段）
	

	设备要求
	□投影屏幕    □舞台灯光    □舞台音响    □ 会议桌椅(    套)   □ 滑动白板

□其它 

	
	

	
	

	灯光技术要求
	□基本灯光      □其它灯光： 

	
	

	
	

	其他要求
	 

	入场凭证
	□工作证       □门票       □其他                 

	审批意见

	申请单位意见
（学院或部门）
	负责人签字：
(公章)           
               年   月   日
	校团委
意见
	负责人签字：
(公章)           
年   月   日 

	保卫处
意见
	负责人签字：
(公章) 
年   月   日 
	校学生会
（主席团）

意见
	负责人签字：
(公章)            
年  月  日 


注：
1.申请表一式二份，审批单位均盖章签字后原表存至校学生会主席团负责人处，复印件由使用单位保管；
2.使用单位须上交《安全预案及卫生维护协议》，一式二份，一份存至保卫处，一份存至校学生会主席团负责人处。

