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舞台策划管理处申请管理制度
一、申请程序

（一）外用音响灯光器材借用申请程序


1、申请方需打印填写申请表，申请书中需明确写明主办方，活动名称、主题、形式、时间，所申请的场地（或器材）及其使用内容等。



2、申请方向舞台策划管理处工作人员递交申请表，由舞策工作人员递交指导老师，并取得舞台策划管理处所属直管团委老师同意及签名；


3、申请方需提前一周将申请表交予舞台策划管理处负责人，并经舞台策划管理处核实该活动符合《舞台策划管理处承接活动标准》；

4、申请方需了解《外用音响灯光器材借用使用规章》，并承认将遵守该规章；

5、申请方需与舞台策划管理处确认该活动的相关事项。

（二）多媒体厅借用申请程序


1、申请方需打印填写申请表及诚信记录表，申请表中需明确写明主办方，活动名称、主题、形式、时间，所申请的场地和所用及器材，相关使用内容等。


2、申请方向舞台策划管理处工作人员提交书面申请书，由舞策工作人员递交指导老师，并取得舞台策划管理处所属直管团委老师的同意及签名；

3、申请方需提前一周将申请书交予舞台策划管理处，并经舞台策划管理处核实该活动符合《舞台策划管理处承接活动标准》及确认该活动的相关事项。

4、申请方需了解《多媒体厅借用使用规章》，并承诺将遵守该规章；


5、申请方需与舞台策划管理处确认该活动的相关事项。

附：

舞台策划管理处承接活动标准

1、申请方已得到学校及舞台策划管理处所属直管团委老师的同意并且有相关书面证明；

2、该活动时间不与本部门成员正常的学习时间及考前复习时间相冲突；

3、该活动不与原计划中的其它活动相冲突；

4、该活动要求不超过器材（或多媒体厅）的承受力范围；

5、该活动所申请的外用音响灯光器材（或多媒体厅及相关器材）必须有本部门相关负责人员在场监督及亲自或指导他人使用。

外用音响灯光器材借用使用规章


1、举办方（或申请方）须满足本部门要求的关于搬运器材及活动中的人力物力帮助；

2、该活动中所申请器材的使用时间和使用途径由本部门做最终决定并执行；


3、该活动所申请音响灯光器材及相关器材必需按时归还；


4、举办方（或申请方）保证不对所借音响灯光器材及相关器材做出对其造成损害或可能对其造成损害的行为。


5、若该活动相关情况临时改动，举办方须及时通知舞台策划管理处人员；


6、若活动举办方（或申请方）违反以上任一规定，本部门则可撤销对该活动提供的人力及物力帮助并强制其退出多媒体厅；


7、若举办方（或申请方）违反以上任一规定，其将被列入黑名单，本部门可以拒绝其即日起半年内所申请的一切活动；


8、若举办方（或申请方）违反以上规定或犯下错误以直接或间接造成本部门所管理的器材及其它物资造成严重伤害，本部门可追究其负相应责任。

多媒体厅借用使用规章

1、举办方（或申请方）须满足本部门要求的关于活动的人力物力帮助；
2、举办方（或申请方）保证活动参与者在多媒体厅中的各种行为需得到本部门人员的同意，保证听取本部门成员的告诫，保证不对多媒体厅做出对其造成损害或可能对其造成损害的行为。


3、该活动所申请的场地及相关器材必须按时归还；


4、该活动中所申请场地及相关器材的使用时间和使用途径由本部门做最终决定并执行；


5、若该活动相关情况临时改动，举办方须及时通知舞台策划管理处人员；
6、活动结束，活动举办方（或申请方）及时负责场地的清洁工作；

7、若活动举办方（或申请方）违反以上任一规定，本部门则可撤销对该活动提供的人力及物力帮助并强制其退出多媒体厅；


8、若举办方（或申请方）违反以上任一规定，其将被列入黑名单，本部门可以拒绝其即日起半年内所申请的一切活动；


9、若举办方（或申请方）违反以上规定或犯下错误以直接或间接造成本部门所管理的场地、器材及其它物资造成严重伤害，本部门可追究其负相应责任。

注：

无论外借器材或借用多媒体厅，都需有舞台策划管理处成员在场监督及亲自或指导他人使用；（原因： 非本部门成员对本部门的器材的操作调控不清楚，无法预估其是否会对器材造成损坏。）

若有特殊情况，届时舞台策划管理处可根据具体情况做出特别处理。
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舞台策划管理处内部管理制度
一、成员职责和要求
（一）每一位成员都有职责爱护和管理好本部门器材，桌椅等，有权利及义务禁止外界一切损坏器材的行为；
（二）在外借多媒体厅期间，每一成员应对该活动如期登记，并维持好多媒体厅的秩序，监管好厅内的物品，以防遗失；
（三）进出办公室应检查门是否锁好，灯光，器材是否关好等情况；

（四）每个成员应了解、熟悉并能熟练使用本部门所拥有的器材；

（五）每一位成员有义务履行值班工作；

（六）要保持严谨的工作态度，勇于开创工作新局面，开拓新思路；
（七）合理调配学习与工作，力求做到工作出色，成绩突出；

（八）每个成员应了解本部门的概况，继承并弘扬被部门的精神；

（九）要有明确的组织性，纪律性，制度面前人人平等。
二、工作要求

    （一）每一位成员在参加活动中应服从负责人的安排，准时到场，严守自己的岗位，认真负责地做好自己的工作，若工作中若出现意外状况须及时向负责人反映；
（二）每一位成员应积极相互配合，履行好自己的职责；
（三）如非特殊原因，原计划的每一位成员都应到场参加活动。

三、例会制度
（一）例会在每周二9：30pm进行，如非特别通知，例会照常进行；
（二）例会中要求本人亲自到场，若成员有事不能参加例会或不能及时赶到，必须在会议开始前半小时通知负责人，否则视为无故缺席例会；

（三）例会中，不允许穿拖鞋、背心、短裤，否则应立即回宿舍更换后方可参加会议；

(四) 例会中，与会人员要做好会议记录，并积极发言，尽量多提一些对部门工作开展有利的建议或意见；
（五）无故缺席例会累计次数到达三次或三次以上时，将视为自动退出舞台策划管理处，负责人将向其发出退出通知并即时生效。
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