安 徽 艺 术 学 院
实践场馆校内使用管理办法（试行）
安徽艺术学院实践场馆是我校各类专业展演、艺术实践及会议专用场所。为了加强剧场的管理，更有效地发挥剧场的使用功效，更持久地为学校艺术创作实践、重要会议等服务，特制定本管理办法：
一、申请程序
  1、使用单位提前15个工作日提出申请，根据《剧场使用时间安排表》填写《安徽艺术学院实践场馆使用审批表》（附件一），并按照程序逐级审批。
2、使用申请得到批准后，填写《安徽艺术学院实践场馆使用详情报备表》（附件二），在使用前10天到艺术创新与实践中心进行使用详情备案。
二、使用要求及注意事项
1、为落实预防措施，防止踩踏事故发生，实践场馆实行申请部门制票，凭票准入制，严禁观众超员（以场馆内固定座椅数量为准）。
2、为避免消防事故，禁止一切设备设施占用消防通道、安全通道、座椅通道等，实践场馆所有区域严禁吸烟和明火。
3、实践场馆内所有设备，使用单位需要使用时均需艺术创新与实践中心配备专人操作，严禁使用单位自行操作。
4、为保证工作效率与秩序，在活动彩排期间，实践场馆控制室只允许接受节目指导老师或者负责人1-2人进入控制室内进行指导。
5、使用单位必须爱护实践场馆设施、设备及物品，若出现损坏情况，相关责任人及相关部门须照价赔偿。
  6、使用单位须保持实践场馆内墙壁、地面、门窗的清洁卫生，不允许在墙壁、门窗和地面处粘贴任何宣传装饰品。活动期间禁止在实践场馆内大声喧哗、吵闹。
7、禁止把食品饮料等带入场实践馆内，在活动结束后应当指定专人进行场内卫生清洁、复原场内设备设施。
8、活动期间，所有演职人员必须佩戴工作证，工作证由艺术创新与实践中心保管，使用单位从艺术创新与实践中心创演工作部领取。
9、使用单位要积极配合实践场馆做好安全、秩序、卫生等工作。所有使用单位应服从实践场馆管理人员的统一管理。
  10、实践场馆工作人员除按照申请人书面要求进行相关工作外，还要对活动开展的情况做出书面记载。（包括活动开展人数、器材使用状况、活动开展过程中反映出来的问题及活动结束的后续工作）。
11、安全保卫工作贯彻“谁主办、谁负责”的原则，确保活动安全。观众人数上200人后，使用单位需报请保卫处进行协助管理。出现紧急情况时，使用单位应配合实践场馆工作人员和保卫人员做好疏散工作。
12、本办法自2022年1月1日起实施，原办法自动废止。
13、其他未尽事宜，由艺术创新与实践中心负责解释。

艺术创新与实践中心
2022年3月17日
附件一
安徽艺术学院实践场馆使用审批表
                                                    活动编号：
	活动名称
	
	申请场馆名称
	

	申请使用部门
	
	部门负责人
（签字）
	

	使用时间
（参照学院正常作息时间）
	

	申请使用部门意见
（盖章）
	

	宣传部意见
（盖章）
	

	艺术创新与实践中心意见
	

	院领导审批
（使用5天及以上）
	


附件二
安徽艺术学院实践场馆使用详情报备表
活动编号：
	活动名称
	
	申请部门
	

	申请人
	
	申请人联系电话
	

	演员人数
	
	观众人数
	

	使用场地
	□小剧场          □音乐厅         

	使用类型
	□演出   □录制   □会议   □排练（教学）   □其他：

	使用设施
	□灯光   □音响   □LED大屏   □三角钢琴  其他:

	话筒及其他所需数量
	手持
	头戴
	领夹
	电容
	吊麦
	地麦
	鹅颈
	内通
	对讲机
	高话筒架
	矮话筒架
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	负责人（正式在职）:                            联系电话：



	使用时间
	年    月    日 上午：  点    分至   点    分
年    月    日 下午：  点    分至   点    分
	参照学院正常作息时间

	演出时间

	年    月    日         点    分至   点    分
	最晚结束时间不得超过21:00

	注 意 事 项
	1、 各部门申请使用场地，需在使用前15个工作日填写《安徽艺术学院实践场馆使用审批表》及《安徽艺术学院实践场馆使用详情报备表》，由部门负责人、宣传部、艺术创新与实践中心、申请使用部门分管领导、艺术创新与实践中心分管领导、院长按照权责范围进行审批签字，并加盖申请部门公章。由各使用部门申请人报送艺术创新与实践中心创演工作部。

2、 申请使用时间一律以完整的手续报告为准，任何形式的无报告预约、预留均视为无效。如遇学院重大活动与申请时间冲突，须服从学院安排，使用时间另行调整。

3、 请各申请部门按照此表格认真填写并在附页填写观众人数控制、节目单、节目形式内容和时长等方案，无相关活动方案不予安排场馆。

4、 使用时间参照学院上班时间（8小时），晚间加班时间另行计算，最晚结束时间不超过21:00。中午12:00-13:00为午餐时间，暂停使用。

5、 申请部门承诺已知晓《安徽艺术学院实践场馆校内使用管理办法》中的相关内容，并严格遵守。如违反管理办法造成不良后果，由申请部门承担全部责任。

6、 三角钢琴一般为7寸波士顿，如特殊情况需使用施坦威，另行申请。

7、此表自学院下发正式通知后开始执行。


[bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark0][bookmark: bookmark1]附页：活动方案详情
	活动方案需包含如下内容，未提供方案不予安排场地：
一、观众入场方式（入场券、校园一卡通或其它）；
二、活动规模计划以及如何维持活动秩序；
三、剧场设备使用需求和是否需要自添设备（如景片道具、干冰机、烟机、泡泡机、雪花机、舞台灯具和会标喷绘 等舞台设备）。
四、必须附节目单，节目单需注明节目形式内容和时长。
[bookmark: _GoBack]五、活动具体方案。





