
灯光、音响设备使用管理制度

为切实加强对灯光、音响设备的使用管理，更好的为学校各类学

生活动、演出、排练提供服务，保证学校各项活动准时、高质量召开，

同时，为了使其发挥更大的社会效益和经济效益，公平、合理使用的

原则，校部特制定本制度。

一、申请方式

1.设备使用需提前三天向校部提出申请，在同样提前三天申请的前提

下，各班级活动与学院活动冲突的，以学院活动为主；

2.使用负责人须填写《灯光、音响设备使用申请表》，并按要求填写

具体借用事由；

3.各班级学生组织申请需由学生处证明并加盖印章；校学生会各部门

申请由各部门负责人签字确认；学生社团申请由社团联合会盖章确

认。确认后，持申请表至校部办公室由负责老师签字并加盖印章；

4.申请通过后由负责老师告知灯光、音响设备管理工作人员联系方

式。申请组织负责人需持申请表联系该工作人员。

二、使用要求

1.按照“谁使用谁负责原则”，使用组织对使用中损坏的各种设备按

规定赔偿；

2.各类学生活动、演出、排练等必须坚持健康有益、积极向上的原则，

并严格执行国家有关政策法规和学院规定，严禁进行违法违纪活动；

3．为延长设备使用寿命，一律仅使用于正式活动，活动预赛、复赛、

彩排等概不借出。



4.设备使用电源由申请组织提供；

5.因灯光、音箱设备比较重，故使用组织需帮助工作人员搬运到指定

地点。

6.如临时取消活动，需及时告知设备管理工作人员。



灯光、音响设备使用申请表

申请用途说明：

______________( 申 请 组 织 ) 将 于 ____________ ( 日 期 )

______________ （具体时间）在 ______________ （地点）举办

______________（活动）。由于活动需要，欲向团委申请使用灯光、

音响设备（所需设备数量： □灯光 □主控设备一套 □拉杆音响

□话筒 支）。

望批准！

申请负责人：

年 月 日

系团总支意见：

团委意见：

备注：

(1) 设备使用需提前三天向团委提出申请；

(2) 下载并打印该《灯光、音响设备使用申请表》，并按要求填写具体借用事由；

(3) 各系部学生组织申请需由系团总支证明并加盖印章；院学生会各部门申请由各部门负责

人签字确认；学生社团申请由社团联合会盖章确认。确认后，持申请表至团委办公室 CD1-1

由负责老师签字并加盖印章；

(4) 申请通过后由负责老师告知灯光、音响设备管理工作人员联系方式。申请组织负责人需

持申请表联系该工作人员；

(5) 在同样提前三天申请的前提下，各系活动与学院活动冲突的，以学院活动为主；

(6) 设备使用电源由申请组织提供；

(7) 因灯光、音箱设备比较重，故申请组织需帮助工作人员搬运到指定地点。

(8) 如临时取消活动，需及时告知设备管理工作人员。

后勤管理处（制）


