附件2
[bookmark: _GoBack]福州大学至诚学院多功能校史馆活动空间
使用办法及注意事项（试行）
多功能校史馆活动空间是我院举行文化活动的重要场所，仅供我院师生、校友等进行读书会、论坛、讲座等语言类活动使用。为合理使用场馆资源并规范管理，特制定本使用办法及注意事项。
一、使用办法：
1、考虑安全及资源合理配置，校史馆仅受理30人以上120人以下的读书会、论坛、讲座等语言类活动。
2、使用单位负责教师拟申请使用该活动空间，请至少提前三天通过“福州大学至诚学院I至诚APP”按照场馆预约流程进行申请预约（具体步骤详见附件3，活动预告电子海报及相关材料需填入指定区域）；咨询时间为周一至周五正常工作时间，咨询方式：图书馆南楼303，江老师，87892492/15980666604 。
3、使用单位原则上不允许外接大型设备（如灯光、音响等），活动当天如遇设备问题请咨询设备管理员，联系方式：林老师，13015989315。
4、活动申请使用起止时间仅限当天，使用时段为9：00—21：30，请按实际需要进行填写。如有布置彩排需要，请在申请时间上自行预留（特别申明：原则上当天申请时间不超过两个单元时间即8小时内），申请时段内完成事宜包括布置彩排、正式活动、清场卫生等。
5、本校史馆可提供设备如下：
（1）调音台
（2）一托四手持麦克风一套	
（3）一体机
（4）LED大屏（分辨率1920*1080）
（5）演讲台一个
（6）主讲桌椅一套
（7）红色圆桌三个
（8）靠背椅若干
6、如要使用允许范围内的其他设备及家具，请使用单位自行准备，并在设备管理员指导下完成布置。联系方式：林老师，13015989315。
7、使用单位请自觉遵守《福州大学至诚学院多功能校史馆活动空间管理规定（试行）》等其他馆内规定。
2、 注意事项：
1、坚持“谁使用、谁负责”的原则，使用单位请自觉遵守学院及多功能校史馆的管理规定，积极防范，保障安全，服从场地工作人员管理，并负责活动内容及有关材料的意识形态审核与把关；如违反安全稳定、治安、消防安全等有关规定，使用单位须承担相应责任。
2、使用单位必须注意使用全过程音量控制，避免产生非必要噪音，尽可能减少对馆内研修者的影响。
3、使用单位仅允许在场地内固定区域使用易清理且不遗留痕迹的工具进行布置（如悬挂横幅等），活动结束后及时清理；严禁在LED屏幕上进行布置，不得污损场地内的墙体及设施。
4、因如遇迎新季、毕业季等学院重要节点、会议或紧急任务，须优先保证学院使用需要，图书馆有权取消或调整预约。


