校政发〔2014〕64号

关于印发《湖南理工学院教学场地管理补充规定》的

通       知 

各相关单位：

《湖南理工学院教学场地管理补充规定》经学校研究同意，现予印发，请各单位认真贯彻执行。

                             湖南理工学院

                           2014年11月10日
湖南理工学院教学场地管理补充规定

为进一步规范教学场地管理，切实解决目前教学场馆管理中存在的实际问题，根据校政发〔2011〕1号“关于印发《湖南理工学院教学场地管理规定》的通知”精神，特制订本补充规定。

一、制度依据：《湖南理工学院教学场地管理规定》第七条：“学校各教室及教学场馆一般不借给校外单位使用，未经审批，任何人不得擅自利用教学场馆或各种教学设备从事非本校教学活动，并收取他人费用（含为本单位创收）。因特殊情况，须经教务处批准后，方可办理相关租借手续。部分教学场馆（含田径场、网球场、体育训练馆、球类馆、音乐厅等）在与学校签订相关协议后，在保证教学的前提下，可利用非教学时间实行有偿服务”。
二、本规定适用于全校所有教学场馆。
三、学期中，每周日晚至周五下午为正常教学时间，教学场馆原则上不对校外人员开放。在保证常规教学活动的前提下，教学场馆面向全校在职在籍师生免费开放，但不包括非学校安排的收费培训等活动、或需开启单灯超过100W以上的照明或多媒体设备或专业专用设备的场馆。
四、教学场馆主管单位应制定并公布相应场馆的管理制度，自主安排或向学校人事处申请安排场馆管理人员并负责其日常考核。全校各场馆应根据教务处提供的课表、学校规定的开放时间、主管单位的管理制度实施开放和管理。因场馆管理人员工作不到位，导致影响教学或造成教学设施设备的损坏或遗失，由场馆主管单位承担责任。
五、节假日和寒暑假场馆空闲时，经批准可有偿对校外开放，但需至少于场馆使用前一个工作日办理好审批手续：

使用者从教务处网页下载并填写相关表格（格式附后）→主管单位审批并在调课系统中申请→教务处审批并核对收费标准→计财处缴费、盖章→教务处运行办录入审批意见→场馆管理单位以调课系统中审批结果为准安排场馆。
未经批准擅自开放场馆或擅自收费的，按学校相关规定追究场馆主管人员及场馆主管单位负责人的责任。

本校师生个人在场馆有偿开放时间使用应按相应标准交费。

单位或个人因特殊情况需减免相关费用者，须在向计财处缴费前报主管校领导签署意见。
六、实验室原则上不对校外开放，因特殊情况需对校外开放时，经前述手续办理，收费标准原则上不低于1000元/个/工作日。具体收费标准视需使用的设备及时间，由主管单位与教务处、计财处共同协商决定。

七、划归各院部管理的学术报告厅由各学院负责开关门和卫生整理，但应对校内其他学院的全院性活动如新生教育、学术讲座、毕业晚会等免费开放，届时卫生由使用单位负责。主管单位可根据需要收取200-500元的卫生及设备保护押金，验收合格后退回。对卫生整理不到位的，主管单位可收取100元/次的卫生费，对人为故意损坏的设备应追究当事人的责任并予赔偿。

八、学校公共教室（含多媒体教室和普通教室）原则上不对校外开放。在正常工作时间，教学计划外的校内活动需要使用多媒体教室时，经学院申请，现代教育技术中心审批同意后可免费使用，但收取押金200元/次，验收合格后退回；非正常工作时间，需按100元/个/半天缴费。
九、各专门场地有偿服务收费标准附后，学校有权根据需要适时进行调整。
十、为加强各方监督，促进管理效果，全校教学场馆实施校、院共同管理，委托主管单位按照全年收费的50%提取管理费，每年年终结算一次。
十一、各教学场馆均应在醒目位置张贴开放时间、管理制度、对外收费标准和监督电话，监督电话由教务处和计财处共同提供。

十二、场馆管理员、主管单位在场馆管理和使用中若有违规收费或渎职行为，经查实，视情节轻重对在职人员按学校有关规定处理或处分、外聘人员立即办理解聘手续，并按违规所得金额的5倍直接从主管院部的基金中扣除，具体扣款由教务处商计财处办理。使用者有违规使用行为如从事商业宣传活动、不法活动，或不按计划使用场地或设备设施，主管单位除责令立即停止使用外，还应视情况对损坏的设备设施进行追偿，情节严重者移送相应部门处理。
附件：1、有偿使用教学场馆收费标准
2、湖南理工学院教学场馆使用申请表（格式）
附件1：

有偿使用教学场馆收费标准
	场 馆
	收 费 标 准
	主管单位
	备  注

	网球场
	室内50元/小时/场地，或25元/小时/人；室外30元/小时/场地，或15元/小时/人
	体育学院、体艺部
	超过5分钟以半小时计，超过35分钟以1小时计；必须至少留出一半场地供师生免费使用

	篮球场
	室内球场每场比赛500元。
	体育学院
	本校教师利用寒、暑假等非教学时间开展培训，每天200元，室外场地不开放培训

	乒乓球场
	校内教师利用场地开展培训，每天收费100元（不超过10个球台）。
	大学体育艺术部
	不对校外开放；

本校教师开展培训只能利用寒、暑假等非教学时间，并必须留出足够场地供其他师生免费使用

	田径运动场、足球场
	一次球赛或活动（3小时之内）1000元
	大学体育艺术部
	超过3小时以2次计算，依次类推

	音乐厅
	一次活动（以一个晚上或一个半天为单位）开空调10000元，不开空调8000元。
	音乐学院
	提供灯光、音响，但灯光、音响师需自请

	琴房
	非正常教学时间为20元/小时。利用琴房开展培训，批准后每个琴房收取50元/小时。
	音乐学院
	教学计划内、正常教学时间对音乐学院学生免费开放

	舞蹈房
	100元/个/次（三小时以内）
	音乐学院
	对音乐学院和公共艺术教学计划内课程及训练免费开放

	实验室
	不低于1000元/个/次（一个工作日内）
	相关学院
	

	计算机机房
	2元/小时/台
	计算机学院及相关学院
	若需提供机房前期准备，另加准备费

	多媒体教室
	2元/座/半天
	现教中心
	

	语音室
	2元/座/半天

2元/小时/台（带计算机）
	现教中心
	


注：音乐学院学生使用琴房，按音乐学院相关规定实施。
附件2：

湖南理工学院教学场馆使用申请表
填表时间：         年    月    日
	申请单位
	
	联系人及电话
	

	
	
	本校联系人及电话
	

	申请场馆
	
	用  途
	

	使用时间
	1、
	2、
	3、
	4、

	应收费用
	
	
	
	

	场馆主管单位意见
	                   负责人：              年     月    日

	
	调课系统中已申请。             

            教学秘书：                          年     月    日

	教务处审批
	                    负责人：              年     月    日

	计财处收费
	

	备注
（特殊情况需减免费用，需主管校领导签署意见）
	

	
	调课系统中已审批。

教务处教学运行办经办人：                   年     月    日


注：1、使用时间请按收费单元时间填写。
2、交清费用后，本表交教务处教学运行办，另复印至场馆主管单位、计财处各一份。
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