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关于印发华侨大学教职工活动中心

管理办法的通知

各部门工会：

现将新修定的《华侨大学教职工活动中心管理办法》印发给你们，请遵照执行。

华侨大学教育工会

2013年11月22日

华侨大学教职工活动中心管理办法

教职工活动中心是我校广大教职工开展文体活动、强身健体、丰富业余生活、促进交流的重要场所。为维护正常的活动秩序，保持良好的活动环境，加强设备的使用管理，确保中心的服务质量，特制订本管理办法。

一、总则
1.活动中心由教育工会管理。

2.活动中心对本校教职工免费开放，禁止校外人员进入。

3.各单位或团体因对外交流、校际联谊、部门活动等需要借用活动中心开展活动的，必须事先向教育工会提交书面申请（团体使用申请表电子版在校工会网站下载区下载），由校教育工会协调安排使用。活动中心原则上不作为餐厅使用，如属校级接待，需另行审批。

4.活动中心严禁各种形式的赌博活动，严禁各种类型的低级趣味活动，严禁播放不健康不文明的音像资料。

二、开放办法
1.活动场所：

厦门校区B区五层教工之家、机电信息实验大楼二层东侧活动室和林广场学术交流中心二、三层多功能厅、健身房、乒乓球室、台球室；

泉州校区楠芬楼乒乓球室、健身房、露天舞厅及多功能厅。

2.开放时间：

厦门校区活动中心周一至周六16：00—19：30开放，多功能厅周一至周六19：00—22：00开放。

泉州校区楠芬楼乒乓球室每天16：30—21：00开放，多功能厅周五、周六19：00—22：00开放。

寒暑假期间按照值班表安排的时间开放。

3.进入教职工活动中心须携带本人工作证等相关证件，以备工作人员检查、抽查。拒绝出示证件者，工作人员有权劝其离场。

4.活动人员应在规定的开放时间内进入各活动室，开放时间结束时应主动终止活动并及时离开。

5.活动人员应服从工作人员管理，听从工作人员劝告，配合工作人员工作。

三、设备管理
1.活动人员应遵守本管理办法及各活动室使用规定，规范使用设备，爱护公共财产。

2.活动人员一旦发现设备故障、器材损坏，应及时告知管理人员。

3.活动人员因违规操作等原因造成设备损坏，须按设备折旧程度照价赔偿。

4.严禁将一切公共物品带出各活动室。
四、安全管理
1.严禁携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品及宠物进入活动中心。

2.所有活动室一律禁止吸烟。

3.活动中心不提供寄存服务，个人物品务必妥善保管，如有丢失，责任自负。

4.发现安全隐患，活动人员应立即告知管理人员。

5.活动中心开放期间，管理人员应保持安全出口畅通无阻。

五、环境管理
1.活动人员应注意环境卫生、保持场所整洁。

2.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。

3.活动人员在活动中心不慎打翻、洒落食品、饮料、瓜果等应及时清理。

六、管理要求
1.活动中心开放期间，管理人员应坚守岗位，不得擅离岗位。

2.管理人员应在教职工活动中心开放之前做好相关准备工作，检查各活动室设备、物品是否齐全完好，环境卫生是否整洁。

3.管理人员应文明礼貌、衣冠整洁、热情服务。

4.活动中心开放期间，管理人员全面负责活动中心的设备操作、物品维护、安全保障、环境卫生等工作，及时提醒活动人员爱护设备、物品，制止不规范、不文明的言行举止。

5.活动中心开放结束后，管理人员应检查各活动室设备、物品是否齐全、完好，打扫卫生，切断电源，关好门窗，确保安全。

七、附则

1.本管理办法自公布之日起实施。

2.其他未尽事宜由教育工会负责解释。
华侨大学教职工活动中心借用申请表
	申请单位名称
	
	申请时间
	

	经办人姓名
	
	联系电话
	

	参加校领导名单
（校级接待使用）
	
	参加人数
	      人

	申请事由
	

	申请单位意见
	领导签字（盖章）：
年   月   日

	教育工会意见
	领导签字： 
年   月   日

	备    注
	1.使用单位要遵守《华侨大学教职工活动中心管理办法》的有关管理规定，对活动的安全负责。
2.保持室内卫生，爱护公共财务（请在使用前、使用后与管理人员一同检查好设备，保证设备完好，同时做好善后卫生清洁）。
3.本申请表一式两份（教育工会、多功能厅管理员各留存一份），可从校工会网站下载。
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