中山大学教工活动中心使用指引（试行）
一、基本情况
1、中山大学教工活动中心（以下简称“活动中心”）是服务我校广大教职工工会会员开展文体活动、强健身体素质、丰富业余生活、促进技艺交流的重要场所。为提高服务质量，加强对活动中心场地管理，保护师生生命和财产安全，维护学校治安秩序和公共安全，根据《中华人民共和国工会法》《中华人民共和国治安管理处罚法》等法律法规，结合学校实际，制定本使用指引（试行）。
2、活动中心包括舞蹈室、多功能室、形体训练室、多功能厅、多功能会议室、多功能课室、音乐室、户外场地等。
3、 开放时间为：
[bookmark: _GoBack]（1）室内:周一至周五12:00-21:00；周六至周日10:00-21:00；
（2）室外:16:00-19:00
（3）活动中心在法定节假日的开放时间另行通知。
二、场地管理原则
1、按照“统筹兼顾、合理安排”的原则，优先确保工会各类活动需求，兼顾其它活动安排。
2、 每学期各二级工会可申请免费使用场地2次，每次为1个单元时间用于所在工会的各类活动，限期内使用。
3、各二级工会可以申请免费场地为所属工会的会员开设文体培训课程班，申请单位培训活动以3个月为限，每周1次，总次数不超过10次，特殊情况经批准方可。
4、活动中心原则上不对校外开放，学校各单位或团体因文体活动、部门活动等需要借用活动中心场地开展活动的，书面申请后经批准后方可使用。
三、场地管理要求
1、校工会负责统筹活动中心的日常管理、设施的常规维护保养、多媒体设备的运行和服务。
2、活动安全、场地布置、使用后场地恢复等其它事项均由使用者负责。
3、按照保卫处校园安全管理要求，做好场地安全隐患整改和消防安全工作。
4、物业公司履行委托物业服务的事项和要求。
四、活动过程中注意事项
1、活动中心的使用遵照“谁使用谁负责”的安全原则，使用者对经批准同意活动期间参加人员、活动内容及学校财产的安全负责。
2、活动人员应规范科学地合理使用各类器材设备，爱护公共财产。严禁随意搬动设备，活动器材用完后要自觉放回原处；一旦发现设备故障，器材损坏，应及时告知值班人员。
3、活动人员应注意环境卫生，保持场所整洁。严禁吃瓜子等带皮壳食物；严禁乱扔杂物、随地吐痰、涂抹乱画、大声喧哗、嬉戏打闹、粗言陋语等不文明行为。
4、进入活动中心的人员应服从工作人员的管理，文明参加活动，自觉维护良好的活动环境。
5、在活动中心（含户外场所）参加活动时，应视身体健康状况量力而行，确保人身安全。
6、活动中心严禁各种形式的赌博活动，严禁各类低级趣味的活动，严禁播放不健康不文明的音像资料。
7、严禁携带易燃、易爆、剧毒、放射性等危险物品进入活动中心，活动中心全部区域严禁使用明火、严禁吸烟、严禁私自动用消防设施、严禁私接乱拉电源、严禁私自携带宠物入内。
8、使用者应严格遵守国家法律法规和学校相关管理规定，文明有序使用，各类活动必须坚持健康有益、积极向上，严禁在场所内进行各种非法集会、宗教宣传、传销等活动。
9、在活动中心安排全校性的活动时，须组织单位提出申请经相关校领导批准后确保安全进行。
五、活动申请审批流程
1、使用单位可在校工会网页下载《中山大学教工活动中心场地使用申请表》，提前3个工作日提出申请，经批准后方可使用。
2、凡需使用活动中心场地的，申请单位须履行以下审批程序，获批准后方可使用：
（1）教工社团：填写申请表-社团负责人审核-社团主管部门审核—校工会负责人审核；
（2）使用单位：填写申请表-所在单位工会负责人审核-单位主要负责人审核（涉及讲座或涉外人员参加情况）-校工会负责人审核。
3、免费场次之外，按照“有偿使用、合理收费”的原则，确定收费项目的依据、收费额度、收费方式、收费范围等，通过学校有关程序后经学校财务处核准实施。
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