河北科技师范学院财经学院
“教工小家”管理条例

为了丰富教职工的业余文化生活，营造健康、活泼、和谐的校园氛围，加强教职工的情感交流，增强教职工队伍的凝聚力，学院组建了“教工小家”，内设健身器材、棋牌等项目，对全院教职工开放。为了保证“教工小家”正常、有序地运作，特作以下规定：

一、宗旨

“教工小家”以丰富职工业余生活及促进学院精神文明建设为宗旨。同时为学院对外交流及重大活动服务。
二、职责

“教工小家”作为学院教职工文化、体育活动中心，以满足和充实教职工文化娱乐活动为基本职责。
三、物品管理
“教工小家”活动器材及物品实行登记造册管理。一切器材及物品对内、外租借使用时，需事先向财经学院工会提出申请，由工会主席审批后方可租借。

四、室内环境

禁止将活动室内的器材、物品随意调整摆放位置。
1.室内严禁随地吐痰、扔脏物；

2.任何人不得穿拖鞋、赤膊入内，室内严禁抽烟；

3.参加活动人员要讲文明、讲礼貌、守纪律；

4.不得在室内大声喧哗、打闹，不许带宠物入场；

5.爱护室内一切公物，损坏公物按原价赔款。

五、禁止行为

场内严禁赌博和进行其它不健康的违法娱乐活动。
六、钥匙管理

在正常上班时间，钥匙由办公室代管。教职工活动时，到办公室领取钥匙并登记，下班前归还钥匙；

在课余时间，采用预约制，即在前一个工作时间下班前预约领取钥匙并登记，在下一个工作时间归还钥匙。
七、安全管理

安全管理主要包括开关电源、开关门窗、防火、防水、防盗等方面。
1.在活动室没有教职工活动期间，由实验员负责管理；
2.在活动室有教职工领取钥匙活动期间，安全问题由钥匙领取人负责。

八、随身物品管理

所有活动人员要自行保管好自己的贵重物品和衣物，如有丢失责任自负。

九、对工作人员的要求

1.主动、热情、积极做好服务并做好钥匙领取登记；
2.禁止未经批准的外来人员入内；
3.定期对室内器材物品进行清理登记和日常维护；
4.对室内环境进行打扫，对器材物品和摆设进行整理。

十、开放时间
1.周一至周五：下午16：00至18：00。
2.其他时间：预约

财经学院工会
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