中国矿业大学公共教学服务中心
公教通知（2020） 第10号

关于学院楼报告厅调度使用工作的通知

各有关单位：

为切实做好学院楼报告厅的调度使用，更好地为学校各项工作提供服务和保障，根据《关于印发《中国矿业大学公用房管理办法(试行) 》的通知》（中矿大〔2020〕16号）的文件要求，特制定本通知，请各单位遵照执行。
1、 报告厅范围
本通知所涉学院楼报告厅（以下简称报告厅）为学校核定的相关学院楼报告厅，名单详见附件。
2、 报告厅使用对象

报告厅面向校内各行政、教学、科研和直附属单位开放借用，不面向个人、学生团体和校外单位借用。

3、 报告厅用途
报告厅可用于工作会议、报告讲座、典礼仪式、文艺演出、联欢庆典、影视放映、学生竞赛等。
4、 职责分工
基建与修缮处负责报告厅的核定与统筹协调。公共教学服务中心（以下简称公教中心）负责报告厅的借用审批与调度。报告厅所属学院负责报告厅日常维护与管理，主要包括：开放管理、安全保卫、防火防盗、卫生保洁、室内修缮以及报告厅设施的维护等工作。
五、使用程序及要求

报告厅遵循“申请与统筹协调相结合、学院优先使用”和“谁借用、谁负责”的原则，由学校统一调度使用，报告厅使用程序及要求如下：
1.使用单位需提前确定借用人（学校正式职工）办理借用手续、协调相关事宜，负责本单位活动期间相关事宜的协调、处理及安全工作。
2.报告厅所属学院安排专人负责报告厅的日常管理和对借用单位的对接与服务。
3.借用人应提前一周登录教务系统办理借用手续，并及时告知报告厅所属学院与公教中心。

4.报告厅所属学院与公教中心共同对借用申请进行审核，审批通过后，学院应提前做好报告厅开放准备。
5.审批通过的借用申请，借用人应在教务系统中自行打印《借用单》经使用单位盖章后，提前2个工作日将第一联交至报告厅所属学院进行登记，以便学院统筹安排。
6.借用单位的申请一经批准，不得私自转让场地，不得擅自变更活动时间及内容，如需变更应提前2个工作日通知报告厅所属学院，并重新办理借用手续，否则一经核实，管理人员有权当场终止该场地的使用。
7.如学院因临时事宜需要使用已被其他单位借用的本学院报告厅，双方应本着友好协商的原则，共同商议解决。

8.涉及哲学社会科学报告会、研讨会、讲座、论坛等，应报学校党委宣传部批准后，借用时上传审批表作为附件，否则不予批准。
六、联系人及方式
公教中心：张亦娇 联系电话：83592807。

各学院联系人及方式详见附件。
公共教学服务中心

基建与修缮处
  2020年9月28日
附件：
学院楼报告厅情况统计表
	序号
	学院
	位置
	座位数
	联系人
	联系电话

	1
	矿业学院
	矿业学院楼A604
	84
	王 君
	83590567

	2
	土木学院
	土木学院楼A108
	238
	孟 燕
	83590906

	3
	机电学院
	机电学院楼B110
	224
	贺 杰
	83590777

	4
	信控学院
	信控学院楼A101
	322
	沈启平　
	83590815　

	5
	资源学院
	资源学院楼C402
	135
	吴慧蕾
	83591000

	6
	化工学院
	化工学院楼A101
	236
	常  谦
	83591059

	7
	环测学院
	环测学院楼B109
	120
	于海霞
	83591320

	8
	材料学院
	材料学院楼A105
	110
	荣  露　
	83591879

	9
	数学学院
	理科楼B102
	170
	崔卫东
	83591509

	10
	经管学院
	经管学院楼B117
	92
	张  学
	83591278

	11
	外文学院
	文科楼B102
	230
	徐玉林
	83591601

	12
	人文学院
	艺术学院楼B202
	220
	陈学利　
	83590626　


