吉首大学大礼堂（大田湾校区）使用说明


大礼堂由吉首大民兵预备大队负责管理，是学校国防教育宣传基地、学生军事技能教学实践基地。同时，也是学校举行重大集会和师生员工开展文化娱乐活动的重要场所。为充分发挥其在学校建设与发展中的阵地作用，更好地做好各项服务工作，特对其使用方式进行说明。
1、 场地详情：
1、 大礼堂坐落在大田湾校区，共430个座位（见附图），四个侧门，一个正大门。有休息室两间、控制室一间。
2、 大礼堂现有手持话筒4个（需自备5号电池），台式话筒4个话筒架2个，清洁工具若干。
2、 借用流程：
1.填写申请表     使用单位领导意见     民兵预备大队外联部预约使用时间（外联部彭丽媛（18447012646））      武装部领导意见。
2.申请表完毕      下联交创业园224民兵预备大队办公室备案      使用时，上联交值班员留底。
三、借用要求：
1.完成手续后才能使用，原则上不补手续；
2.使用单位须爱护场地相关设施，不得在未经过工作人员允许的情况下调试场地设备。
3.活动结束后，使用单位须将场地卫生打扫干净，并联系工作人员进行场地验收。
四、管理员须知：
1. 外联部负责人必须了解大礼堂使用规范和物资设备情况，设备数量和损坏情况并及时登记报备。【详情见附表三】
2. 严格按照值班表按时对大礼堂进行使用管理，场地使用期间必须有管理员在场负责照看，并对预约情况表以及大礼堂使用情况表进行登记。
3. 场地使用完毕后管理员需要和场地借用负责人交接，验收卫生、设备等。管理员填好登记表后，最后离开锁好大门。  
大礼堂调试人员:
	医学院
	彭丽媛
	18447012646

	[bookmark: _GoBack]药学院
	易臣熙
	17373536807

	药学院
	义杰
	19151868610

	数统学院
	王珂
	18367075587

	商学院
	莫臣琳
	18579504257

	药学院
	彭南海
	15074458039







	大礼堂（大田湾校区）使用预约情况登记表
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使用须知：
1.禁止携带饮料，零食等物品进入礼堂；禁止携带打火机，管制刀具等危险物品进入礼堂。
2.禁止在礼堂周围进行可能损坏公物的体育活动；不得在周围及墙壁上乱贴标语。
3.礼堂的设备禁止非工作人员摸动，若有损坏由承办单位负责赔偿或维修。
4.对大礼堂的使用，本着谁举办谁负责的原则，要认真组织，加强管理，严格遵守礼堂管理规定，不准喧哗，不准打架斗殴和损坏公物。对于违反公共场所规定的人员，礼堂管理人员有权进行制止、教育，情节严重的交由学校处理。
5.活动结束后请负责人监督现场情况，不得乱扔垃圾，有序离场。
6.讲座等活动请自备五号话筒电池。
7.一切解释权归吉首大学民兵预备大队所有。
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