场馆租借、使用制度

为加强本部门场地的管理，保证各类运动队训练、比赛及社团、辅导站等活动的顺利进行及场地的规范有序使用，提高场地的使用率，特制订本部门场馆租借使用制度。

一、场地管理

1、基本原则：科学合理地使用场地，提高场地使用率。

2、本单位人员使用需遵照该管理制度，外单位人员及学生使用需提前在体艺部网站上申请、预约，再到场馆中心进行租借审核、审批，审批完方能使用。

二、租借流程

本部门的老师租借场地，需提前向公共体育、艺术中心提出申请，提前一周向场馆中心进行预约，场馆中心会根据预约的先后顺序对预约进行受理。如遇各类大型的比赛、活动需提前一个月预约，以保证比赛、活动的顺利进行。

外单位人员及学生租借场地需提前十个工作日进行申请、预约。

三、租借说明

1、使用人应爱护场地设施、设备和物品，如有损坏，使用人需照价赔偿。

2、场地使用完毕后，应恢复原貌，进行卫生、清洁，保持场地整洁。

3、如遇学校大型活动冲突，当以学校活动为主，敬请谅解。

四、场地外借

在不影响内部使用的情况下，场地可以外借。外借时按学校收费小组确定的收费标准进行收费。

五、其它

1、涉及到收费及退费的相关事宜，需部门财务协助场馆中心办理。

2、场地的钥匙均由场馆中心持有，任何使用人不得持有场地的钥匙。
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