设施向社会共享的管理办法、实施方案、使用说明及工作记录文件
设施向社会共享的管理办法
1. 管理目标：
· 促进社会资源共享，提高资源利用效率。
· 确保设施合理、公平地向社会开放使用。
2. 管理责任：
· 管理部门负责设施的日常管理和维护工作。
· 设施使用者需遵守相关规定，妥善使用设施。
3. 设施申请与审批：
· 社会机构或个人可向管理部门提交设施使用申请。
· 管理部门负责审批申请，确保设施使用符合规定。
4. 设施使用规定：
· 使用者需提前预约并按时使用设施。
· 使用者需按照规定使用设施，不得擅自改变设施用途或进行破坏。
5. 设施管理措施：
· 建立设施使用档案，记录设施的使用情况和维护记录。
· 定期对设施进行检查和维护，确保设施安全、整洁。
6. 违规处理：
· 发现违规使用或破坏设施的行为，将采取相应措施，包括警告、暂停使用资格等。
设施向社会共享的实施方案
1. 建立管理机构：
· 成立设施管理委员会，负责设施的日常管理和维护工作。
2. 设施申请与审批流程：
· 制定设施使用申请表格，明确申请流程和审批程序。
· 设立专门审批人员，负责审批设施使用申请。
3. 设施使用规定制定：
· 制定设施使用规定，明确设施的开放时间、使用方式和注意事项。
· 向社会公布设施使用规定，提高社会公众的使用意识和规范。
4. 设施管理措施落实：
· 设立设施管理岗位，负责设施的日常巡查和维护工作。
· 建立设施使用档案，记录设施的使用情况和维护记录，定期进行总结和评估。
5. 违规处理机制建立：
· 制定违规处理制度，明确违规行为的处理措施和程序。
· 对违规行为进行严格监督和处理，确保设施的正常使用和安全运行。
设施使用说明
1. 预约方式：
· 使用者可通过电话、网络等方式提前预约设施使用时间。
2. 注意事项：
· 使用者需按照设施使用规定使用设施，不得擅自改变设施用途或进行破坏。
· 使用者需爱护设施，如发现设施损坏或异常情况，应及时报告管理部门。
3. 使用流程：
· 到达设施使用地点，出示预约证明并登记相关信息。
· 按照预约时间使用设施，使用结束后及时离开并归还相关设备。
设施使用工作记录文件
1. 设施使用登记表：
· 记录设施使用者的基本信息、使用时间、使用用途等。
2. 设施维护记录表：
· 记录设施的定期维护情况，包括检查内容、维护时间、维护人员等。
3. 设施问题反馈记录表：
· 记录使用者反馈的设施问题，包括问题描述、解决措施等。
4. 设施违规处理记录表：
· 记录发现的违规行为以及相应的处理措施和结果。

