[bookmark: _GoBack]重庆文化艺术职业学院文件

[bookmark: doc_mark]重艺院发〔2021〕221号


重庆文化艺术职业学院剧场管理办法（试行）

     剧场是学校教学、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能，更持久地为教学、艺术创作实践、重要会议等服务，落实好“一切为了教学，一切为了师生”的服务理念，按照简化办事流程，有效实施剧场管理的要求，结合学校制定的国有资产管理规定，特制定本办法。
第一条 本办法所指的剧场是厚德楼剧场（以下简称“小剧场”）和求索楼剧场（以下简称“中剧场”）。
第二条  剧场使用遵循保障教学、服务师生，统一管理、规范使用，预先申请、排期使用的原则。
第三条 以下活动可申请使用剧场
    （一）申请使用小剧场
    1.各二级部门音乐、表演类的教学汇报演出和艺术创作展演等；
    2.学校的中小型会议和演出、庆典、赛事及颁奖活动等；
    3.各二级部门100人以上，300人以下的中小型会议、报告或学术讲座；
    4.经学校批准的其它活动。
    （二）申请使用中剧场
    1.各二级部门音乐、表演类重要的教学汇报演出和艺术创作展演等；
    2.学校的大型会议和演出、庆典、赛事及颁奖活动等；
    3.各二级部门300人以上的大型会议、报告或学术讲座；
4.经学校批准的其它活动。
第四条 使用申请受理
（一）活动内容复核。申请使用部门应按照《重庆文化艺术职业学院哲学社会科学类活动管理办法（试行）》和《重庆文化艺术职业学院关于印发校园文化活动管理办法（修订）》（重艺院党发[2020]82号）的规定，在申请剧场使用前，将活动内容提交宣传部审核，审核同意后方可提交剧场申请材料。
    （二）教务处负责受理小剧场使用申请，对审定同意使用小剧场的活动进行统筹排期，向申请单位发出使用通知，告知使用注意事项，协调对接基建后勤处小剧场使用的后续相关事宜（包括活动临时架设的舞台背景、道具和标语等）。
   （三）基建后勤处负责受理中剧场使用申请，对审定同意使用中剧场的活动进行统筹排期，向申请单位发出使用通知，告知使用注意事项，协调对接中剧场使用的后续相关事宜（包括活动临时架设的舞台背景、道具和标语等）。
    第五条 学生安全保卫处负责剧场活动安全和消防系统设备的日常维护管理，制定活动应急预案，派安保人员做好剧场出入管理。出现紧急情况时，使用单位应配合剧场工作人员和保卫人员做好疏散工作。相关使用单位要积极配合剧场门口安保人员，加强对进入剧场人员的管理，严禁进入人员将食品、饮料、塑料袋、雨伞等带入剧场内。
    第六条 基建后勤处负责中（小）剧场的设备操控、日常清洁及设施设备维护（消防设备除外），负责活动临时增加用电设备的审批，监督使用单位在活动结束当日拆除临时设置的道具、标语等。
    第七条 剧场申请及审批流程：
（一）提交申请。申请部门应提前不少于3个工作日的时间，向受理部门提交真实、齐全、完整的书面申请资料，申请办理最多提前于使用日期10天，不受理提前超过10天以上的申请。申请资料包括：
1. 宣传部审核同意的备案表（哲学社会科学类和校园文化以外的活动不需提供）；
2.剧场使用申请表；
3.剧场使用安全承诺书（部门负责人签字并加盖部门公章）；
4.原则上不接受校外单位使用。如确实需要，需学校主要领导批准，并需提供主题内容、活动的书面介绍材料（剧本、节目单、主持词、影相资料、海报、剧照）；
5.受理部门认为有必要提交的其它材料。
（二）审核。教务处或基建后勤处初审申请材料。对符合剧场使用的，由受理部门将申请材料转交申请部门分管校领导审批。对申请使用中剧场的，由基建后勤处将申请材料提交学校主要领导审定。
（三）发送告知书。对审核同意使用剧场的，由受理部门向申请部门发送剧场使用通知。同时，抄送学生安全保卫处派遣安保人员维持好活动期间的现场秩序；对不符合剧场使用或不能安排且不愿调整的，由受理部门向申请部门发出不予安排告知书。
第八条 剧场使用部门应保证申报活动内容与实际活动内容相符合，如实际活动过程中出现违反法律法规、有意识形态问题或有悖社会公序良俗的演出内容的，学校相关部门将依法严肃追究剧场使用部门的相应责任。
    第九条 除学校举办的重大活动可提供免费场次外，其它部门使用剧场一律按规定支付基本使用费（场地使用费和能耗使用费）（具体标准详见重庆文化艺术职业学院剧场使用收费表）。使用剧场时间不足30分钟的，按照30分钟标准收取能耗使用费；使用剧场时间超过30分钟，不足60分钟的，按照60分钟标准收取能耗使用费。剧场基本使用费由基建后勤处建立台帐，每月30日提交学校财务与资产管理处从该部门年度预算经费中扣除。
    第十条 对外承接的活动需要使用剧场的，按照学校管理权限由教务处、基建后勤处初审，报经学校主要领导审定。基建后勤处与外来单位商谈并签订剧场使用协议，在使用单位缴纳相关费用后，由基建后勤处签发剧场使用通知书后方可使用。
    第十一条 使用部门务必在活动开始前将音乐、会议流程、节目次序等交基建后勤处，并对音频、视频、灯光要求作具体说明。使用前须进行试音，使用部门需自备电脑、电池，派专人到音控室、灯控室协助。未经许可不得擅自动用设施设备。
    第十二条 建立剧场使用部门评价制度及黑名单制度，对纳入黑名单的申请部门在一年内不予受理。
    第十三条 本办法由财务与资产管理处、基建后勤处、教务处负责解释。 
第十四条 本办法自发布之日起施行。 

附件：1.重庆文化艺术职业学院小剧场使用申请表
2.重庆文化艺术职业学院中剧场使用申请表
3.重庆文化艺术职业学院剧场使用须知  
4. 重庆文化艺术职业学院剧场使用安全承诺书
5.剧场使用通知
      
6.重庆文化艺术职业学院剧场使用收费表
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