广东药学院学生活动中心多媒体厅规章制度
广东药学院学生活动中心多媒体厅是开展校园文化活动与精神文明建设的重要基地。为规范该场地的管理和使用，保证其安全、合理、文明、高效的运行，进一步提高服务质量，根据学校有关规定，特制定本规章制度。
一 总则

第一条 学生活动中心多媒体厅面向学校各部门、各学院以及学生组织（包括学生社团）开放，不接受个人与其他社会组织的申请。
第二条 学生活动中心多媒体厅隶属校团委，由校团委舞台策划管理处负责场地的统筹使用、日常管理以及设备的使用管理、安全检查和维护。
二 广东药学院学生活动中心多媒体厅申请及物品借用

第三条 场地使用方必须至少提前一个星期与校舞台策划管理处管理人员联系，在确保活动当天无其他安排后方可下载并填写《广东药学院学生活动中心多媒体厅使用申请表》（见附件1）。
第四条 如实填写申请表，申请单位或主管部门领导签名盖公章后，需将申请表递交校团委，由校团委审批同意后才予受理。申请表必须提前一周递交给校团委舞台策划管理处。（校级学生组织由指导老师签名）
第五条 未经允许不得使用学生活动中心多媒体厅场地及物品。场地一旦申请不得擅自临时变更审批时的活动安排。
第六条 舞台策划管理处值班人员登记活动时必须保证登记信息清晰准确。
第七条 各学院、部门、社团组织等借用物品时必须出示相关有效证件，并登记在《学生活动中心物品借用表》（见附件2）。借用表有校团委的盖章即可生效。
第八条 物品使用方应当合理使用、爱惜所借物品。
第九条 归还物品时工作人员必须检查物品是否损坏并进行相关登记，归还相关证件。若预计时间没有归还物品的，工作人员有权要求其归还物品；若归还物品中有损坏，工作人员应及时上报校团委，并由物品使用方进行相应赔偿。
三 学生活动中心多媒体厅使用

第十条 场地使用方所举办的活动必须遵守国家的法律法规和学校的校纪校规。
第十一条 场地使用方在活动过程中应积极配合舞台策划管理处管理人员的工作，遵守学生活动中心的规章制度。
第十二条 在当天活动开始前场地使用方必须抵押有效证件，活动结束后经管理人员验收合格即可取走相关证件。
第十三条 在多媒体厅内以及门窗，不能粘贴任何东西；而外墙上，只允许用透明胶粘贴横幅、海报等，禁止使用双面胶。
第十四条 活动所需的器材（如：麦，麦架等），需提前告知当值工作人员，当值工作人员将按照实际情况作出决定。
第十五条 玻璃桌和椅子必须在当值工作人员的指导下进行使用，未经同意，不得随意搬动。注意维护好桌椅，搬动时不能拖曳行走，如有损坏，使用方理应作出相应赔偿。
第十六条 节目或游戏期间禁止使用容易损坏或容易导致舞台难于清洁的道具，如在使用期间导致舞台无法维持洁净，使用方理应负责清洁干净。
第十七条 活动举办过程中，使用方要保证场内秩序井然，并做好相关的安全预案，确保场内器材、设施等完好无损，应当注意用电安全，未经允许，严禁私拉乱接电线。
第十八条 使用方应自觉保持场地的整洁，不乱丢乱吐，不得有任何不文明行为。活动结束后，场地使用方应将场地打扫干净，桌椅摆放整齐。
第十九条 值班人员就场地使用后情况作为《学生活动中心使用诚信记录表》（见附件3）登记在案，并作为使用单位下次审批活动场地的参考因素。
第二十条 活动负责人应协助舞台策划管理处工作人员填写《学生活动中心多媒体厅使用情况反馈表》（见附件4），领取证件后离开。
四 学生活动中心物品使用

第二十一条 活动开始前，管理人员必须先对音响等设备进行检查，保证其能正常使用。
第二十二条 音响设备必须由舞台策划管理处工作人员亲自操作，非本部工作人员不得触碰音响设备。
第二十三条 场地使用方若需使用话筒等音像设备，须自备电池。
第二十四条 认真加强防火安全工作，强化安全防火意识，严禁私自移动或损坏场地内的消防设施。
第二十五条 大学生活动中心内部所有设备、物品仅限多媒体厅内使用；各种音响、灯光等设备由工作人员负责操作，其他人员不得擅自动用。
五 安全管理

第二十六条 工作人员必须按照规程进行操作，避免设备的超负荷运转。
第二十七条 工作人员与值班人员每天必须对场地及办公室的卫生和用电安全进行检查，保证电源关闭，门窗关好才可离开。
第二十八条 工作人员要时刻保证安全通道的畅通，防止意外事件发生。如遇突发情况，工作人员应采取有效措施，做好人员疏散工作，并第一时间向有关部门报告。
第二十九条 工作人员要定期检查各种设施、设备，发现问题，及时解决。
六 附则

第三十条 本规章制度自颁布之日起执行，由校团委负责实施和解释。
