上海海事大学工会教工活动中心管理办法
教工活动中心是我校广大教职工开展文体活动、强健身体素质、丰富业余生活、促进技艺交流的重要场所。为维护正常的活动秩序，保持良好的活动环境，加强设备的使用管理，确保中心的服务质量，特制订本管理办法。
一、教工活动中心管理总则
1. 教工活动中心由校工会负责规划、建设与管理，设有多功能厅、乒乓房、台球室、棋牌室、阅览室、音乐室、按摩室、飞镖室、咖啡吧等。
2. 因场地有限，教工活动中心仅对本校教职工开放，谢绝学生、教职工家属和校外人员入场。
3. 教工活动中心对本校教职工一律免费开放。
4. 因对外交流、校际联谊、部门活动需要借用教工活动中心，必须事先征得校工会同意，并按规定支付一定费用。
5. 教工活动中心严禁各种形式的赌博活动，严禁各种类型的低级趣味活动，严禁播放不健康不文明的音像资料。
二、教工活动中心开放办法
1. 开放时间由校工会办公室在每学期开学初通过校园网、校工会网公布。
2. 进入教工活动中心须携带本人工作证，以备值班人员检查、抽查。拒绝出示工作证者，值班人员有权劝其离场。
3. 活动人员应在规定的开放时间内进入各活动室，开放时间结束时应主动终止活动并及时离开。
4. 教工活动中心场地、条件有限，活动人员应相互谦让、机会共享。
5. 活动人员应服从值班人员指挥，听从值班人员劝告，配合值班人员管理。
三、教工活动中心设备管理
1. 活动人员应遵守本管理办法及各活动室使用规定，规范使用设备，爱护工会财产。
2. 活动人员一旦发现设备故障、器材损坏，应及时告知值班人员。
3. 活动人员因违规操作造成设备损坏，须按设备折旧程度照价赔偿。
4. 严禁将一切公共物品带出各活动室。
5. 严禁在沙发、茶几、藤台、藤椅、吧台、吧椅等设备上站立。
四、教工活动中心安全管理
1. 严禁携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品及宠物进入教工活动中心。
2. 教工活动中心所有活动室一律禁止吸烟。
3. 教工活动中心不提供寄存服务，个人物品务必妥善保管，以免丢失。
4. 发现外来人员、安全隐患，活动人员应立即通知值班人员。
5. 教工活动中心开放期间，值班人员应保持安全出口畅通无阻。
五、教工活动中心环境管理
1. 活动人员应注意环境卫生、保持场所整洁。
2. 严禁乱扔杂物、随地吐痰、涂抹乱画、大声喧哗、嬉戏打闹、粗言陋语等不文明行为。
3. 活动人员不慎打翻、洒落食品、饮料、瓜果等，应及时清理或通知值班人员。
六、教工活动中心的值班制度
1. 教工活动中心开放期间，由校工会办公室负责指派专人值班。
2. 值班人员应在教工活动中心开放之前做好相关准备工作，检查各活动室设备、物品是否齐全完好，茶水、饮品是否准备到位。
3. 值班人员应衣冠整洁，礼貌用语，文明值班，热情服务。
4. 教工活动中心开放期间，值班人员全面负责教工活动中心的设备操作、物品维护、安全保障、环境卫生、饮料供应等工作，及时提醒活动人员爱护设备、物品，制止不规范、不文明的言行举止。
5. 教工活动中心开放结束时，值班人员应检查各活动室设备、物品是否齐全、完好，打扫卫生，切断电源，关好门窗。
七、附则
1. 本管理办法由校工会办公会议通过后实施。
2. 其他未尽事宜，由校工会办公室负责解释。
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