东南大学外国语学院报告厅、会议室
及专用教室使用管理办法
外院（2017）4号

东南大学外国语学院报告厅、会议室及专用教室是外国语学院进行教学、科研、外事、学生活动的场所，内装有音响、投影、电脑等各类专业设备。为了维护以上场所的设备安全，明晰设备管理与使用职责，更好地保障活动的正常进行，结合本院实际，特制订本办法。
第一条 报告厅、会议室及各类专用教室的使用与管理
东南大学外国语学院报告厅、会议室（含九龙湖李文正图书馆403室、419室、421室、423室、本科教学楼7号楼四楼会议室、四牌楼五五楼315会议室,后统称“外院会议室”）的日常使用和管理由外国语学院办公室负责；专用教室中，教学楼7号除会议室外的各教室（后统称“外院教七各室”）归外语学习中心负责；四牌楼校区五五楼除315会议室外的各雅思考场（后统称“外院五五楼各室”）归外语培训与考试中心负责。
外院会议室的使用向学院办公室主任申请，外院教七各室的使用向学习中心主任申请，外院五五楼各室的使用向外语培训与考试中心主任申请；由学院领导进行审批。在外院会议室、外院教七各室、外院五五楼各室进行的本院例行活动由相关主任负责登记备案，不用报批。
院内学生活动使用由负责学生工作的副书记兼副院长负责审批；院内其他活动使用及院外单位借用统一由院党委书记负责审批。
报告厅、会议室和专用教室的使用执行预约申请制度。学院内部部门与人员需使用报告厅、会议室和专用教室进行活动时，向相关负责部门提出申请，填写《外国语学院报告厅、会议室与专用教室使用申请表》，申请预约内容包括：活动地点、内容、经费来源、大致时间长度、参与人员来源、身份与数量、对设备使用方面的要求等。一般活动（参与人员限于某部门或者学生活动人数少于20人）应至少提前2天提出使用申请进行预约，重大活动（全院性质的活动或院级、校级重要的交流活动）应至少提前4天提前申请进行预约。
外院会议室使用申请及审批流程如下：

1、活动组织者（后统称“借用人”）到学院办公室填写《外国语学院报告厅与会议室使用申请表》并签名；

2、学院办公室提交给相应的领导进行审核后将结果反馈给借用人。在使用需求冲突的情况下，由学院领导视活动的重要程度进行调整。

3、学院办公室提前2－3天根据对专业设备的使用需求，通知外语学习中心或者其他人员提前检查准备。
4、由借用人按照约定的时间地点，在规定的时间范围内完成相应的活动。

专用教室如因课程教学、考试及培训中心业务需要，直接到学习中心或者考试培训中心登记使用。如因相关业务以外使用，则须提前2－3天向学习中心或培训与考试中心主任提出申请，并报学院审批。
第二条 外院会议室专业设备的使用与管理
专业设备是外院会议室功能发挥的重要条件。外院会议室的专业设备由学院分管设备的副院长管理和安排，其日常使用由外语学习中心负责执行，其他非专业设备及家具的管理、日常清洁维护由学院办公室负责安排。
外语学习中心主要负责外院会议室专业设备的使用。学习中心根据预约时间先后（先申请先安排），安排相关人员实施专业设备的使用。对未经预约申请的各类活动或者不符合前述预约时间要求的活动，外语学习中心对于设备使用效果与人员支持保障不负有责任。对于不需使用设备的活动，应尽量避免使用设备。
设备出现故障由发现人及时向中心负责人反馈，对于无法解决的问题与故障，由设备秘书及时安排设备提供商进行维修或更换。设备的具体使用和操作需由外语学习中心工作人员与受过使用培训的人员进行，其他人员未经许可、擅自操作造成设备故障的，由借用人承担相关责任。
第三条 外院会议室的设备执行记录制度
活动设备的使用人员填写《外国语学院报告厅与会议室设备使用记录表》，以保持对设备使用的可追溯性，并为外语学习中心工作量的计算提供依据。
第四条 报告厅和会议室设备的日常使用
未经允许，其他人员不得使用设备。使用后应及时关闭设备、切断电源、清理现场。设备使用中存在的问题与故障应及时向外语学习中心负责人反馈。使用人员必须接受过操作规程培训。
第五条 报告厅、会议室与专用教室借用人的职责与义务
报告厅、会议室与专用教室是中国高等教育的重要场所，其地域的特殊性，要求不得有违背四项基本原则、不得有违背公序良俗、不得有违背师德师风之言行，不得从事宗教活动，如有违反，所产生后果由借用人承担（最终后果包括但不限于影响年度晋职晋级评奖评优等）。

借用人应保证不违背上述各原则，并按计划准时到场，组织好人员进场、有序入座。活动期间应保持场所的干净整洁，严禁在内进食、抽烟、乱扔垃圾。如有场景布置的，借用人负责清理并归置还原（最迟不得迟于下一个工作日，寒暑假应在三日内完成）。对于造成破坏、污损的责任人，学院有权要求借用人赔偿或者进行清理。
第六条 
 本制度由学院党政联席会议决议通过后公开发布执行。其它未定事宜由学院办公室负责补充解释。

附：
1、《外国语学院报告厅、会议室与专用教室使用申请表》
2、《外国语学院报告厅与会议室设备使用记录表》
东南大学外国语学院
二○一七年四月五日

外国语学院报告厅、会议室与专用教室使用申请表
	活动主题
	
	借用人（活动负责人）
	
	借用人手机
	

	活动经费来源
	
	活动地点
	
	人员组成、数量
	

	使用时间
	
	预计时长
	
	是否需派人操作设备
	

	系、部主任意见
	年   月    日

	分管院领导意见
	年   月    日

	院审批意见
	
	申请时间：
年   月    日

	备注
	


外国语学院报告厅与会议室设备使用记录表
	使用时间段
	活动
负责人
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	备注
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