北京信息科技大学教职工之家使用管理办法

教职工之家是我校在职教职工共同的活动场所，为了更有效的利用好教职工之家，营造良好的活动环境，管好、用好活动场地，更好地为广大教职工服务，使之成为工会组织宣传党的方针政策，促进学校精神文明建设，丰富教职工业余文化生活，构建和谐校园的重要阵地，特制定管理办法如下。
一、职工之家可开展工作培训、各类讲座、小型会议、学习交流、协会建设、休闲娱乐等活动。

二、各部门工会使用场地须填写申请表，经部门工会负责人同意，指定活动的安全责任人，方可使用。

三、参加活动人员遵守开放时间和相关管理规定。

 四、严格遵守安全管理规定，严禁吸烟，严禁使用明火。
五、爱护公物，自觉维护室内清洁卫生，不乱扔废弃物。

六、讲究文明礼貌，服从工作人员的管理。

七、非工作人员未经允许不得操作主调台设备。

开放时间及活动内容：

周一： 12:00 — 13:20  棋牌活动

周二： 12:00 — 13:20  声乐活动

周三： 12:00 — 13:20  舞蹈活动

周四： 12:00 — 13:20  卡拉OK   

周五： 12:00 — 13:20  周末影院

周三： 15:00 — 17:00  各类培训

周五： 15:00 — 17:00  各类培训     

如遇学校和工会有重大活动安排，提前通知，暂停开放。
                                         校  工  会

                                      2012年11月28日

教职工之家使用申请表
	部门
	光电学院
	日  期
	     20   年    月   日（周   ）

	
	
	时  间
	     点     分 ～    点   分

	活动

内容

名称
	
	经办人
	
	电话

手机
	

	
	
	负责人
	
	电话

手机
	

	
	
	安全员
	
	电话

手机
	

	
	
	人员数
	
	人数
	

	拟用设备
	 话筒（     只）    
	  投影机（    ）
	  横幅（    ）
	其它：

	
	  有线（     只）
	  点歌机（    ）
	  椅子（   把）
	

	
	  无线（     只）  
	 
	  桌子（   张）
	

	部门

领导

审批
	同意

            年  月  日
	校工会

审批
	               年  月  日

	验收

记录
	
	验收

签字
	               年  月  日

	备注
	 

	注意

事项
	一、此表应在使用前三天填写有关内容，并经部门领导、校工会同意，方可使用。

二、使用部门经办人要了解使用全过程，并预约提前布置场地及设备调试。

三、使用部门负责使用后场地清理和清扫及有关物品位置归位。

四、使用部门负责安全教育和现场安全工作，确保人身财产安全。




                                                                   制表：校工会

                                                                    2012年11月

