东南大学学生会

The student’s union of Southeast University


[image: image1.jpg]





图管部信息服务平台

——多功能室使用办法

第1条 李文正图书馆电子视听室，位于图书馆三楼多媒体阅览室内，分为大厅一间、小厅四间，主要用于播放欣赏各种影音制品，为了让广大学生更好的利用图书馆资源，现制定此使用办法。
第2条 东南大学在校学生使用视听室皆遵照本办法。

使用前提前递交申请并获得批准方可使用。视听室允许申请使用时间段为：每周五、周六、周日晚18:30~21:30；允许申请使用人数为：大厅10~35人，小厅1~6人。

第3条 申请步骤

申请使用人应提前至少1个工作日于图管部工作人员值班时间（每周周一到周五晚18:30~20:30）到图书馆南门大厅处的学生会咨寻台或用电子邮件形式，也可到图书馆系统与数字化建设部找吴勤老师与邵伟老师，填写一份申请表（详见后），写明申请使用电子视听室的时间、事由、播放的影音资料名称、人数及负责人联系电话，经当日值班人员登记或收到申请回复邮件后即完成申请。若活动内容有关活动宣传，请具体写明宣传内容。一切反动暴力宣传拒不受理。一切商业宣传（包括产品展示，业务受理，商品买卖等）拒不受理。
第4条 使用步骤
使用人于申请当日相应时间带上许可单准时到达三楼多媒体阅览室门口，由校学生会图管部的相应负责人领其进入视听室，待工作人员负责代其打开和调试设备后，方可使用。

使用人入场时请保持安静，请勿携带食物入内，视听室使用过程中请勿大声喧哗或将音量开至过大，以免妨碍他人。
使用人使用结束后待工作人员检查并关闭所有影音设备，方可离开。
第5条 备注

申请使用者可在不影响其它使用者的前提下提前对视听室进行试用、适当的布置或提前入场，如有以上或其他特殊要求请于申请单的备注栏上写明。将由当周视听室负责人负责与申请人联系并满足其相应要求。
图书馆系统与数字化建设部
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附：电子视听室使用申请表

	申请时间
	
	使用时间
	

	申请组织

*注明使用人数
	
	负责人
	电话：            

	使用事由
	播放影音资料名称：                                 

	备注
	□试用：

□场地布置：

□提前入场：

其他：
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