上海商学院346大学生活动中心借用方案

上海商学院大学生活动中心是各学生组织举办校园文化活动与开展精神文明建设工作的重要基地。依据团十八大会议精神，规范大学生活动中心的管理工作，保证其安全、合理、文明、高效的运行，进一步提高学生服务质量，加强学生精神文明建设，现对346大学生活动中心的借用实施方案如下：
1、 346大学活动中心管理部门：
346大学生活动中心由校学生会综合事务部统一管理，根据各学生组织活动需求及《上海商学院大学生活动中心管理规定》进行借用及使用，秉持公平公正原则，以广大学生的根本利益为原则，为在校学生提供优质高速的服务。
二、346大学生活动中心教室情况：
346大学生活动中心一楼教室为：小剧场、民乐排练室、话剧排练室、舞蹈房，二楼教室为：会议室1、会议室2，大学生活动中心开放时间为周一至周五8：20—20：50。
三、346大学生活动中心借用对象：
346大学生活动中心内各教室可借于上海商学院校团学各部门、各二级学院以及其余学生组织（包括学生社团），不接受个人与其他社会组织申请场地。
四、346大学生活动中心教室借用流程：
1. 各活动负责人根据活动需求提前一周填写《上海商学院大学生活动中心借用申请表》（以下简称《申请表》），《申请表》可在346大学生活动中心二楼值班室（208）门口或管理室（211）内部借用填写，也可将电子版表格打印，需经相关职能部门或二级学院同意盖章，并经指导（负责）老师签字；
2. 在规定时间内将申请表递交至3号楼346大学生活动中心管理室（211），综合事物部教室借用值班时间为每周一至周五11:40-12:30，经值班干事审核信息及确认时间是否冲突并盖章签字后，取得回执单，确认教室借用成功。
五、不予受理借用申请的情形：
1.未填写《申请表》的学生组织；
2.《申请表》内容填写不完整的，或指导老师未签名的、未盖章的学生组织；
3.未在值班时间至346大学生活动中心提出申请而是以电话或社交软件提出申请的学生组织。
六、可拒绝借用申请的情形：
1.申请方使用后出现场地不整洁、拖延借用时间，但未对后续使用造成影响的情况两次则拒绝借用申请一周；
2.申请方使用后出现场地不整洁、拖延借用时间等情况，且对后续使用造成影响者，拒绝借用申请一周；
3.使用后场地出现资产设备（例如门锁、投影仪、钢琴、画板、桌椅、镜子等）损坏、缺失等情况，拒绝借用申请一个月，且按照资产价格进行赔偿；
4.若在借用设备（音箱、话筒等）后，发现设备有损坏、缺失等情况，未第一时间向活动中心负责人报备，则视为使用方造成设备损坏，拒绝借用申请一个月，且按照资产价格进行赔偿；
5.大学生活动中心二楼属办公区域，任何学生组织不能以会议为由借用会议室进行除开会之外的任何形式的排练，若出现该情况，经核实之后，拒绝会议室借用申请一个月；若出现两次该情况，拒绝借用大学生活动中心全部教室申请一个月，并在该学期整学期内不再向该组织借用会议室；
6.若借用后因活动时间更改，应提前三天与综合事务部负责人协商沟通，若出现借用教室但无人使用的情况三次则拒绝借用申请一周；
7.借用晚间时间段的部门或社团，超过21：00必须离开借用教室，如出现拖延借用的情况两次拒绝借用申请一周；
8.学生组织未借用教室私自使用场地，若出现该情况，经核实之后，拒绝借用大学生活动中心全部教室申请一个月。
七、补充说明：
1.各学生组织借用346大学生活动中心教室需严格按照《346大学生活动中心借用流程》，认真填写《上海商学院大学生活动中心借用申请表》借用成功后，使用教室需严格执行《上海商学院大学生活动中心管理规定》，出现任何问题由校学生会综合事务部负责协调解决；
2.活动方如需借用音箱话筒，需填写《上海商学院大学生活动中心音箱话筒借用单》，于值班时间提交申请，活动结束后需联系该时间段值班干事按时归还音箱话筒；
3.活动方借用及使用教室时如遇到问题，请联系综合事务部负责人陈思远，联系方式为13918025905；
4.在非值班时间段申请借用教室需获校学生会负责老师曹程柯老师或主席安晓卓的同意才可借用；
5.一旦使用场地时出现违反申请保证内容的情况，活动将被立即终止，相关责任人应承担责任。
共青团上海商学院委员会
上海商学院学生会
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上海商学院346大学生活动中心借用流程图
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上海商学院大学生活动中心借用申请表
填表日期：                                                          
	学院/部门/班级
	
	申请人姓名
	

	场地容纳人数
	
	申请人电话/手机
	

	借用场地日期
	
	使用起讫时间
	

	借用场地类型
	话剧排练室（  ）   小剧场（  ）     民乐排练室（  ）     
舞蹈房（  ）       一楼公共区域（  ）    会议室___（  ）

	申请场地原因（请详细说明活动主题、内容及形式）：

申请人保证:所借场地绝对没有用于商业盈利活动, 绝对没有校外商业机构参与。

申请人签名：         日期：

	申请人所在学院/部门审核意见：

申请借用单位保证:所借场地绝对没有用于商业盈利活动, 绝对没有校外商业机构参与。
                               
                           
学院/部门负责老师签名(盖章)：         日期：                          
                                                                                                 
备注：教学事宜请学院审核并盖章，学生社团请团委审核并盖章，班级活动请辅导员审核并盖章。

	活动中心管理室审核意见：

审核人签名：         日期：


填表说明：
1. 场地使用方必须填写《大学生活动中心使用申请表》。如实填写申请表并加盖申请单位或主管部门公章后，需将申请表提前1周递交至大学生活动中心管理室，每间教室每周最多借用2次，审批同意后方可使用。场地借用办理时间：每周一至周五（除节假日）11:40-12:30。
2. 场地使用时间截止至每周一至周五（除节假日）21:00，小剧场至多容纳100人，其他场地至多容纳50人。
3. 不接受个人与其他社会组织申请场地。借用后，必须遵守上海商学院关于大学生活动中心管理的有关规定，保持卫生，爱护场地设备，造成人为损失需要赔偿。
4. 一旦使用场地时出现违反申请保证内容的情况，活动将被立即终止，相关责任人应承担责任。
共青团上海商学院委员会
上海商学院学生会
回执单
	                学院/部门，申请于    年    月    日                   （时间）借用                      （场地）。


                                       审核人签名:          日期：



