[bookmark: _GoBack]中油大厦报告厅及东校园音乐厅
租借管理办法

为了进一步规范报告厅及音乐厅租借，加强管理，提升服务质量，充分使用中油大厦报告厅及音乐厅资源，制定本办法。
一、总则
1、本办法适用于租借使用报告厅及音乐厅的所有活动，包括学术讲座、节目演出等。
2、租借使用报告厅及音乐厅应遵循合法、公正、公开、透明的原则，不得违法违规操作。
3、租借使用报告厅及音乐厅应依据《中华人民共和国文化产业促进法》、《报告厅管理规定》、《音乐厅管理规定》等有关法律法规进行。
二、申请流程
1、申请人应提前7天提交《场地使用申请表》，使用单位须至少提前5个工作日与后勤管理处物业管理服务中心（89731916）提交场地使用预约，校外申请单位需签署《校外单位租借活动场地免责协议》，并由本部门领导签字、盖单位公章，并报保卫处审批备案。按照申请单位先后顺序安排场地使用，校级会议活动优先使用，如遇时间冲突让位校级会议活动。
2、后勤管理处物业管理服务中心接到申请后，应及时组织相关部门审核申请，通过申请后，由场地负责人带领申请人员去财务处办理缴费手续或按照申请表内要求对公转账。
3、上交申请表后，如临时取消使用场地，需提前至少3个工作日提前电话告知场地负责人（89731916），逾期仅支持退还场地费用的50%。
三、收费标准
根据《关于进一步规范学校文体类设施管理和调整收费标准的通知》制定的收费标准执行，收费标准如下：
	地点
	人员类别
	金额
	备注
（彩排按照此项收费）

	南校园中油大厦三层报告厅
	校内
	1200元/单元
	超时300元/小时

	
	校外
	2000元/单元
	超时500元/小时

	东校园音乐厅
	校内
	2000元/单元
	超时500元/小时

	
	校外
	3200元/单元
	超时800元/小时


说明：
（1）以一个单元为计算周期（一个单元四个小时），不足一个计费周期的按超时标准收费，不足1小时按1小时计算。
（2）如有特殊灯光、会议服务等场地需求按市场价进行另外收费。
（3）如活动有提前彩排需求，需在申请表内备注彩排时间，彩排按照小时收费。
4、 收费范围
（一）校内：
1、 校长办公室牵头组织的校级活动暂不收费。
2、各院系党政机关部门牵头举办的座谈会按照校内收费标准收取。
3、各院系迎新、新年晚会按照校内收费标准收取。
4、教职工个人通过校内系统申请，审查举办活动内容，若使用主体为校外单位或人员，按照校外标准收费。
（二）校外群体组织及个人按照校外收费标准执行。
五、租借要求
1、租借单位应在规定时间（提前3个工作日）交纳全部租借费用，否则物业管理服务中心有权取消租借申请。
2、租借单位应在规定时间内结束活动，如需延长使用时间，应提前申请并获得后勤管理处物业管理服务中心的同意，且应按规定加收相应租借费用。
3、租借单位应按照报告厅及音乐厅的相关管理规定进行场地使用、作品使用的审查，需遵守国家法律法规的各项规定，不得举办任何违法活动。对于未经报备预约举办的各类活动，或活动内容与申请不相符，或有不符合场地管理规定的行为等，后勤管理处物业管理服务中心管理人员有权中止其活动，对拒不服从管理，情节恶劣的人员，按学校相关管理规定上报学校给予处理。
4、租借单位在使用时间内应按规定维护和使用报告厅及音乐厅设施设备，按规定布置场地，不得损坏报告厅及音乐厅装修和设施设备，如需加装灯光音响设备等，应获得场地负责人的同意，并按照安全规定进行安装，如有损坏应承担相应赔偿责任。
5、租借单位应严格遵守现场安全管理规定，保障场地安全，严禁使用易燃、易爆物品等危险物品，如发生事故，租借单位应负责处理事故，赔偿损失，并承担相应法律责任。
6、活动期间，主办单位需配合场地监管人员的工作，负责使用场地的环境卫生，结束后做到清场不遗留。
六、附则
1、如遇特殊原因活动无法进行，双方沟通协商解决。
2、未尽事宜由后勤管理处根据实际情况报请主管领导同意后执行。
