北外附校小学生活动中心（国瑞厅）使用管理暂行办法

小学生活动中心（国瑞厅）是学校举行各类学生活动场所，为规范和加强对活动中心使用和管理，保持厅内设备设施状况和环境良好，兹作如下规定：
    一、使用须知：

   1、小学生活动中心（国瑞厅）为学生活动搭建舞台，承接各学部学生各类活动。
   2、场地开放时间：上午：8：00-11：30   下午：13：30-17：00

二、使用规则：

依据“谁使用，谁管理，谁负责”原则,活动组织老师和负责人应全程在场，并配合管理人员做好秩序维护和设备、设施管理工作，确保人和物的安全；

场地布置须经管理人员许可，不得随意上二层环廊，环廊的使用由使用方和管理方共同协调确定使用，否则后果自负；不得在环廊和厅内随意悬挂或张贴，严禁任何破坏性行为；

音响、灯光等设备由工作人员负责操控，其他人员不得自行操作；

禁止随意拉接临时电线，不擅自挪动设施、设备，发现物品有损坏情况，及时向管理人员说明并明确责任；

活动结束,活动负责人应与管理人员检查、核对设备,填写《登记表》；如有损坏,照价赔偿；（表格见附件二）
不经管理人员批准，不得将任何设备带出场地；

保持场馆整洁，严禁抽烟、随地吐痰、乱丢杂物等行为；

对于违规者，管理人员可视情进行批评甚至清除出场，造成严重后果者，将上报学校并建议给予纪律处分；违规部门以后申请使用本场地将受限制；
座椅摆放由使用方根据需要自行协调摆放，使用后物归原处。
    10、为保障学生安全，避免设备损坏，活动以外的课程将不在活动中心开设，如有部分选修课、校队训练等活动，需在学期初填写申请表审批后方可使用。（表格见附件三）

    11、使用方应爱护中心内公共设施、设备，不得损坏及人为破坏，如有损坏，按照“谁损坏，谁赔偿”的原则，由使用方承担赔偿责任，如无法确认，则由使用方活动负责人照价赔偿；
三、申请方法：

填写《小学生活动中心（国瑞厅）使用申请表》（附件一，表格可从管理人员处领取或从学校内网网页下载），经使用部门审批（由所在学部主管领导签字），上报活动中心主管校长签字后，送到管理人员处；
管理人员根据申请顺序和场地预约情况，与申请者共同确定场地借用时间并进行登记（为保证申请顺利，建议使用部门提前一周前来申请）；
登记后原则上不得变更使用计划，确须变动，至少在预定使用日前一天通知管理人员，否则今后将限制受理该部门申请；
如遇学校重大活动，已经登记、安排的其他活动无条件避让；
该管理办法的最终解释权由北外附校校长办公会保留。

小学生活动中心（国瑞厅）使用简要说明图
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填写使用申请表（附件一）


                                 

                       部门主管领导审批    



                      活动中心主管校长审批



                             审批完的表格交至工作人员处


                             

                             使 用



使用结束后和工作人员共同检查并签字确认

附件一：

北外附校小学生活动中心（国瑞厅）使用申请表

	申请部门
	
	负责教师
	  

	
	
	联系方式
	

	
	
	座椅使用
	     是      否

	使用日期和时间
	年  月  日              时  分至  时  分止 

	内容及人数
	

	所在部门领导审批
	

	中心主管校长审批
	


  （温馨提示：让我们像爱自己的家一般爱护公共设施 ）            申请日期：    年   月   日


北外附校小学生活动管中心（国瑞厅）使用申请表回执
	申请部门
	

	使用时间
	

	申请单签收人
	


说    明：

申请流程：填写《北外附校小学生活动中心（国瑞厅）使用申请表》，经使用部门领导审批（德育或教学领导）后，由活动中心主管校长签字后，送到学生活动中心办公室管理人员处；（上午8：00-11：30； 下午13：00-17：00）

2、管理人员根据申请顺序和场地预约情况，与申请者共同确定场地借用时间并进行登记（为保证申请顺利，建议使用部门提前一至两周前来申请）；

3、登记后原则上不得变更使用计划，确须变动，至少在预定使用日前一天通知管理人员，否则今后将限制受理该部门申请；

4、如遇学校重大活动，已经登记、安排的其他活动无条件避让；

5、本场地开放时间：

上午：8：00-11：30   下午：13：30-17：00 

6、申请部门必须服从《场馆使用管理暂行办法》，如有违规者，管理人员可视情进行批评甚至清除出场，造成严重后果者，将上报学校并建议给予纪律处分；违规部门以后申请使用本场地将受限制。

7、场地在申请使用时间前二十分钟开门； 

8、联系电话：

活动中心：杨安来  办公室: 梅晓焕 
附件二：

小学生活动中心使用登记表

	活动名称
	使用时间
	负责人
	使用结束确认签字

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


附件三：

北外附校小学生活动中心（国瑞厅）课程活动申请表
	申请课程
	
	负责老师
	  

	
	
	电  话
	

	使用日期和时间
	年  月  日              时  分至  时  分止 

	内容及人数
	

	中心主管校长审批
	



北外附校小学生活动中心（国瑞厅）课程活动回执表
	申请课程
	

	 使用时间
	

	申请单签收人
	


北外附校小学生活动中心（国瑞厅）人员职责分工

小学生活动中心主任：杨安来

职责：总体协调活动中心事务；负责活动中心日常安全、使用；协调校队训练和相关选修课程

国瑞工作室：梅晓焕（常规）

职责：签收活动申请表、回执、并登记；活动使用后的检查；座椅摆放和卫生；

协调校队训练和相关选修课程；

国瑞工作室：+++（技术）

职责：主要负责工作室操作间设备使用；厅内所有灯光、舞台操作；

北外附校学生意外受伤紧急处理工作预案

（小学生活动中心安全预案参照校级工作预案执行）

为了进一步加强和规范紧急重大事故的报告工作，确保学校和上级主管领导及时准确地掌握
并妥善处置紧急重大事故，使事故损失降到最低点，特制定本制度：
一、遇有学生突发急病或意外受伤时，都要第一时间报告有关部门负责人及校长，不得延误
处理时间，造成不必要的家校矛盾冲突。
一般事故报告程序：
1． 第一发现人如遇学生摔伤、碰伤、烫伤、有少量出血或血肿，学生意识清楚且能自由活动的要及时带学生去医务室就医，由校医根据学生受伤情况决定是否去医院就医。
2． 由班主任电话通知家长并上报年级组长，年级组长上报德育部。
3． 年级组及德育部做好善后、安抚工作，维护正常教育教学秩序。（必要时要保护好现场）
4．       责任人填写事故报告，分析事故原因，落实教育措施和整改措施。
5．       依据责任事故等级处理相关责任人。
     重大事故报告程序：
1．    如遇学生意识出现障碍、惊厥；手脚不能动，一碰就疼，疑似骨折或脱臼；大量出血等出发事件后，第一发现人第一时间立即拨打医务室电话告知校医（82747062、82747100）。学校医务人员在最短的时间立即进行抢救：紧急呼救120或组织人员急送就近医院。
2．    校医或班主任及时将真实情况通知家长电话通知家长并多头上报各校长及部门主任。
3．    控制事态、保护现场。
4．    学校及时向上级教育行政部门报告情况，如果是一般事故，应在24小时以内，如果是重大事故，应当立即报告。

5．    学校及时成立事故处理领导小组，及时调查事故的原因。
6．    学校做好善后、安抚工作，维护正常工作程序和社会稳定。
7．    分析事故原因，落实教育措施和整改措施。
8．    责任教师要立即写出报告。
9．    主管部门依据事故责任处理相关责任。
二、实行岗位问责制，各岗位负责人即为责任人，有相应的考核制度和岗位职责制度，必须尽职尽责，履行义务。
三、对未履行重大事故报告制度的人员，可根据情节轻重做相应处理，对不坚守岗位，不履行职责或工作不到位造成责任事故的要给与严肃批评或纪律处分或追究刑事责任。

北外附校小学生活动中心（国瑞厅）平面图

