附件1
  加签：         
南京艺术学院展演场地使用申请表
	活动名称
	

	活动单位
	

	展演场地
	音乐厅 □    实验剧场 □    南艺剧场 □  

	活动日期
	装台时间： 
走台时间：
演出时间：

	使用性质
	校内：免费场次 □  付费场次 □   校外 □

	商业广告/赞助
	有 □            无 □
（如未按实际情况填写，场地管理办公室有权终止演出）

	宗教内容
	
	外籍人数
	

	活动安全
主要负责人信息
	姓  名
	联系方式
	备  注

	
	
	
	

	活动内容介绍
	

	安  保
	安保方案是否落实   已落实 □    未落实 □

	
	安保由场地方负责 □  安保人数：      人
            签字盖章 ：               年    月   日

	
	安保由主办方负责 □  安保人数：      人
签字盖章 ：               年    月   日         

	活动单位
意  见
	签字盖章：              年   月    日

	党委宣传部
意  见
	签字盖章：              年    月   日

	展演场地运营管理中心办公室意见
	            签   字 ：             年    月   日

	实验设备管理处
意  见
	          签字盖章：             年    月   日


	保卫处
意  见
	            签字盖章：              年    月   日



审批时间：校外活动十个工作日，校内活动五个工作日
附件2
南京艺术学院展演场地安全管理规定
依据《中华人民共和国消防法》和南京艺术学院的有关安全规定，使用展演场地的单位或个人在使用期间，应遵守展演场地的有关规定：
一、展演合同的签署
活动单位或个人因活动需要在展演场地内外临时搭建舞美器材、灯光音响、音视频设备、活动舞台等设施设备时，须在签订使用合同时提交相关服务单位的营业执照、法人身份证件、设备租赁合同、安装人员保险单、由中华人民共和国相关管理部门颁发的相关安装搭建调试资质及相关安装人员、特殊技术人员的服务证件的复印件。在设备进场前，由展演场地技术人员核验以上资质及相关服务证件原件。对无法提供相关资质的单位或个人，管理中心有权拒绝进场安装搭建工作。
二、展演设施设备及道具等搭建及拆除
1.因展演布景架设电气设备，须听从展演场地技术人员的安排，所用电源应采用橡胶电缆线安装布置，所有线路布好后用扎带和警示胶带靠墙边贴好，各过道口须用压线槽布好。
2.在舞台上搭建LED显示屏及雷亚架等周边设备时，必须在舞台地板上铺两层九厘板以保护地板，分摊重量。
3.安装的灯具和连接导线要牢固可靠，所有吊装的灯具和效果器具都必须加装保险装置；吊装重量不得超过灯架或吊杆的额定载荷；临时灯光连接线的安装位置严禁与设备运行发生冲突(灯杆≤8KN、景杆≤5KN)。
4.采光灯与电气导线、幕布及可燃物之间应保持50cm安全距离，若不能保证，应采取可靠的安全措施。
5.举办大型歌剧、舞剧、文艺晚会等使用道具、灯具较多和用电量超出120KW以上的并且遇有一级以上重大政治警卫活动时，须要专业电器检测人员做防火安全检测，以确保设备设施的安全。
6.禁止在舞台区域堆放非本场展演所用器材。禁止在消防通道和防火大幕、防火卷帘下堆放物品和架设设备。消防器材周围不得堆放其它物品。保持舞台通道和安全通道的畅通，请勿插锁安全通道门。舞台侧台请勿堆放与展演无关的物品。设备的航空箱统一摆放在不影响他人通行、不影响消防设施、场地形象的位置。
7.活动单位在安装及撤除道具或设备时，须在地面铺设地毯或者地胶垫用于保护地板地面。
8.禁止在展演场地内使用胶带、双面胶、泡沫胶等胶质装饰物，实验剧场、南艺剧场仅允许使用地毯胶、纸胶带，音乐厅仅允许使用纸胶带。
9.禁止使用明火、液化石油气及冷烟花、喷雪彩带、气球和各类礼花等。使用效果飘散物时，后期的卫生清扫由活动单位负责。
三、展演设施设备的使用要求
1.音响、灯光操控室内的器材禁止移动使用，展演场地内的安全通道须保持畅通。由管理中心安排专业人员负责音响、灯光设备的操控，须留有足够时间对日常及展演当天的设备进行维护保养。
2.活动单位如需使用舞台机械设备操作（升降、移动、旋转等）动作，须提前告知管理中心，经同意后且在活动单位做好安全措施的情况下，方可操作，所有安全事宜由活动单位全权负责（包括人身、设备安全）。
3.经管理中心同意的，活动单位因活动需要而移动场地的其他任何设备，使用完毕后由活动单位负责复位。活动结束后自带的道具、乐器等设备须迅速撤离，展演场地不负责保管。
四、展演活动的安全要求
1.禁止在展演场地内自行增加座位或设备设施,禁止占用观众席疏散通道。
2.禁止在展演场地内使用墙上插座充电，以防展演断电跳电事故的发生。
3.禁止演职人员及观众在舞台台口处攀爬，如出现安全事故由活动单位或个人承担。
4.禁止在化妆间内使用电热器具和私自加装使用电气设施。
5.禁止将易燃易爆危险物品带入展演场地内。
6.请自觉遵守场地内一座一位的管理规定，禁止观众坐、站在过道台阶处、安全通道处、舞台台口至观众席第一排的区域。如出现超员情况，场地负责人有权终止或延时活动。
五、活动单位的管理要求
1.所有展演场次观众凭票入场（学生证、校园卡无效），一名家长可带领一名1.2米以下儿童观演（儿童专场除外），活动单位负责观众检票工作，场地内禁止超员。若出现无票观众入场现象，展演场地出现任何状况，如：物品遗失、设备损坏、人员损伤等安全问题，由活动单位负责。
2.禁止携带食品、饮料（含酒精）等进场。一经发现警告无效，将扣除保证金200元。
3.场地内所有区域禁止吸烟，如有违反，一经发现，将扣除活动单位200元保证金，情况严重者，管理中心有权进行处理并终止展演，一切后果由活动单位自行负责。如造成重大损失，除进行赔偿外，必要时追究其刑事责任。
4.活动单位应设专人负责展演期间的安全工作，对于展演场地提出的安全要求及整改意见，活动单位应安排专业人员负责传达和监督落实。
5.演职人员进入展演场地后，由活动单位负责人对演职人员进行安全教育，确保演职人员在展演场地期间的生命及财产安全，临时增加的化妆区，要派专人看管，防止物品丢失。
6.使用期间，活动单位的演职人员应佩戴工作证或演员证，不得随意倒换相关证件。
7.禁止在走台、彩排过程中演职人员进入观众席入座候场；所有演员在后台化妆间候场，由活动单位委派专人负责展演调度；舞台工作组由活动单位安排，负责舞台的切换。
8.活动单位人员不得有意破坏舞台灯光音响及化妆间设施设备，否则赔偿相应的经济损失。
六、其他管理要求
1.如需使用钢琴，须提前告知管理中心并遵守《南京艺术学院展演场地钢琴使用管理规定》（见附件5），禁止在钢琴上摆放任何物品。
2.如需使用音乐厅录音室，须提前告知管理中心并遵守《南京艺术学院音乐厅录音室使用管理规定》（见附件6）。
3.如需使用贵宾室，须经管理中心同意，由活动单位自行安排服务人员，负责相关工作。
以上规定一经制定，所有活动单位或个人应严格遵守，凡发生违反且拒绝执行整改意见的，管理中心可责令立即停止展演活动（其经济损失由责任方承担），并保留进一步追究当事人责任的权利。
附件3
南京艺术学院展演场地钢琴使用管理规定
1、 当天活动使用钢琴须有专人管理，使用前与使用后应用专用擦拭布将钢琴主体及琴键擦拭干净，禁止在钢琴上摆放任何物品。
2、 钢琴盖应由专人负责，完全参照固定程序开关。
3、 主体行进过程：3人负责推钢琴主体，其中1人负责掌控钢琴行走方向，另外2人负责推动钢琴主体并注意钢琴主体在行进过程中勿碰到门框或周边其他硬物。在钢琴行进过程中请闭合钢琴盖，以免发生意外。
4、 开关琴盖过程：1人双手抬起琴盖板到使用位置，1人立起支撑杆到使用高度用于支撑盖板。2人必须默契配合整个过程，以免发生意外。
5、 琴凳移动过程：1人负责琴凳的移动过程，在上场前将琴凳的高度调整到使用者的使用高度，上场后由使用者做相应微调。
6、 钢琴使用后应立即将钢琴主体及座椅移动到安全位置，将琴盖保护套盖好，在使用过程中看护好，切勿让演职人员在琴面上摆放任何物品。
7、 活动单位的活动人员请认真阅读并遵照以上管理规定使用以及挪动钢琴，若在使用中违反此规定，后果自负。
附件4
南京艺术学院音乐厅录音室使用管理规定
为规范音乐厅录音室的使用管理，提高其使用效率，保障正常的教学工作秩序，特制订本规定：
一、本录音室由管理中心统一安排使用管理，应至少提前一天向管理中心提出申请。
二、录音室实行录音备案制度。使用前由申请者签字登记并预付进场管理保证金2000元，使用完毕后，由管理中心检查设备是否完好，并签字确认后退还保证金。
三、申请者必须保持录音室及外楼梯的环境安静。关闭通讯工具，不喧哗、不带无关人员进入室内，保证录音工作有良好的环境。进入录音室工作时，应随手关门，避免信号干扰和室外噪音。
四、申请者必须严格遵照相关规程使用设备。不得擅自改动仪器设备的连接线；不得擅自移动或拆卸任何仪器设备；不得擅自把仪器设备拿出室外使用。若使用过程中出现故障，应及时通知管理中心。对于因违反操作规程使用设备引起严重后果的，应承担相应责任。
五、申请者必须保持录音室内环境整洁。严禁携带零食、饮料等进入。录音室内禁止吸烟、饮食，违者扣除保证金500元。
六、申请者完成录音工作后，应将设备整齐归位。保证关闭所有设备电源开关，对录音室卫生进行清扫。管理中心负责检查和作好相关记录后，锁好门窗，方可离开。        
附件5
南京艺术学院展演场地年度免费场次一览表
	单  位
	音乐厅
	实验剧场
	南艺剧场

	美术学院
	
	1
	2

	音乐学院
	15
	3
	

	设计学院
	
	1
	2

	电影电视学院
	
	5
	6

	舞蹈学院
	
	6
	6

	传媒学院
	
	2
	2

	流行音乐学院
	1
	4
	2

	人文学院
	
	1
	1

	工业设计学院
	
	1
	2

	文化产业学院
	
	1
	1

	高等职业教育学院
	3
	4
	1

	国际教育学院
	
	1
	1

	附  中
	4
	4
	6

	合  计 
	23
	34
	32


注:以上免费场次如遇重大比赛或课题等项目，可向实验设备管理处申请调换场地场次。
附件6
南京艺术学院展演场地舞台设备搭建资质要求
1. 活动单位与设备公司签订的设备租用合同
2. 设备公司为安装人员购买的保险单（集体险、个人险）
3. 设备公司的营业执照（原件）、法人身份证（复印件）
4. 安装大屏：提供专业舞台音视频设计、安装及调试资质等级证书（原件）、高空作业证（原件）、电工证（原件）
5. 安装音响：提供专业舞台音响设计、安装及调试资质等级证书（原件）、高空作业证（原件）、电工证（原件）
6. 安装灯光：提供专业舞台灯光设计、安装及调试资质等级证书（原件）、高空作业证（原件）、电工证（原件）
7. 安装临时舞台：提供专业舞台设计制作工程资质等级证书（原件）、高空作业证（原件）、电工证（原件）
注：以上证件及相关证书须先提供复印件，并在进场前提供原件由管理中心审核。
	附件7        
南京艺术学院展演场地收费标准
注：1.免费场次仅限场地原有设备设施免费，其余舞台效果活动单位需自行租赁。
    2.活动单位使用免费场次时，活动单位根据需要另行支出如场地员工加班费用、员工盒饭费用、志愿者费用、票务费用、安保费用等，费用标准参照财务处标准执行。

	南艺剧场场地核算表（校内）

	序 号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	
	
	
	免费场次
	付费场次
	

	1
	场地费
	元/时
	0
	240
	10小时

	2
	空调费
	元/时
	0
	160
	

	3
	钢  琴
	元/次
	0
	0
	调律费参照财务处标准执行

	4
	LED大屏
	元/次
	0
	3200
	

	5
	LED灯光
	元/盏
	0
	0
	

	6
	基础音响
	元/套
	0
	0
	

	7
	高级音响
	元/套
	/
	1500
	

	8
	话  筒
	元/套
	0
	200
	免费提供4套

	9
	雾  机
	元/台
	0
	150
	

	10
	票  务
	元/套
	/
	500
	

	11
	场务管理
	元/人•时
	0
	20
	配备6人

	12
	安  保
	元/人•时
	/
	20
	配备6人
（特殊活动人数增加）

	13
	临时用电
	元/KW•时
	0
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	14
	商业广告
	
	/
	/
	

	15
	超时费
	元/时
	0
	240
	


	南艺剧场场地核算表（校外）

	序  号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	1
	场地费
	元/场
	12000
	

	2
	空调费
	元/时
	400
	　

	3
	贵宾室
	元/次
	0
	　

	4
	钢  琴
	元/次
	0
	钢琴调律费另计

	5
	LED大屏
	元/次
	6400
	　

	6
	LED灯光
	元/盏
	0
	　

	7
	电脑灯
	元/盏
	200
	　

	8
	基础音响
	元/套
	0
	　

	9
	高级音响
	元/套
	3000
	

	10
	话  筒
	元/套
	200
	免费提供4套

	11
	雾  机
	元/台
	300
	　

	12
	票  务
	元/套
	500
	　

	13
	场务管理
	元/人•时
	20
	配备6人

	14
	安  保
	元/人•时
	20
	配备6人（特殊活动人数增加）

	15
	提前进场
	元/时
	2000
	

	16
	临时用电
	元/KW•时
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	17
	商业广告
	
	5000-20000
	商业广告管理费

	18
	超时费
	元/时
	2000
	


	实验剧场场地核算表（校内）

	序  号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	
	
	
	免费场次
	付费场次
	

	1
	场地费
	元/场
	0
	8000
	10小时

	2
	空调费
	元/时
	0
	600
	

	3
	贵宾室
	元/次
	0
	500
	

	4
	钢  琴
	元/次
	0
	2000
	调律费参照财务处标准执行

	5
	LED大屏
	元/次
	0
	12000
	

	6
	LED灯光
	元/盏
	0
	50
	

	7
	 电脑灯
	元/盏
	0
	150
	

	8
	基础音响
	元/套
	0
	0
	

	9
	高级音响
	元/套
	0
	3000
	

	10
	话  筒
	元/套
	0
	200
	免费提供4套

	11
	雾  机
	元/台
	0
	150
	

	12
	票  务
	元/套
	/
	700
	

	13
	场务管理
	元/人•时
	0
	20
	配备8人

	14
	安  保
	元/人•时
	/
	20
	配备8人
（特殊活动人数增加）

	15
	临时用电
	元/KW•时
	0
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	16
	商业广告
	
	/
	/
	

	17
	超时费
	元/时
	0
	1000
	


	实验剧场场地核算表（校外）

	序  号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	1
	场地费
	元/场
	30000
	

	2
	空调费
	元/时
	600
	　

	3
	贵宾室
	元/次
	1500
	　

	4
	钢  琴
	元/次
	4000
	　钢琴调律费另计

	5
	LED大屏
	元/次
	24000
	　

	6
	LED灯光
	元/盏
	100
	　

	7
	电脑灯
	元/盏
	200
	　

	8
	基础音响
	元/套
	0
	

	9
	高级音响
	元/套
	6000
	

	10
	话  筒
	元/套
	200
	免费提供4套

	11
	雾  机
	元/台
	300
	　

	12
	票  务
	元/套
	700
	　

	13
	场务管理
	元/人•时
	20
	配备8人

	14
	安  保
	元/人•时
	20
	配备8人
（特殊活动人数增加）

	15
	提前进场
	元/时
	3000
	

	16
	临时用电
	元/KW•时
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	17
	商业广告
	
	5000-20000
	商业广告管理费

	18
	超时费
	元/时
	3000
	

	
	
	
	
	

	音乐厅场地核算表（校内）

	序  号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	
	
	
	免费场次
	付费场次
	

	1
	场地费
	元/场
	0
	8000
	10小时

	2
	空调费
	元/时
	0
	800
	

	3
	贵宾室
	元/次
	0
	500
	

	4
	钢  琴
	元/次
	0
	2000
	调律费参照财务处标准执行

	5
	话  筒
	元/套
	0
	200
	免费提供4套

	6
	票  务
	元/套
	/
	900
	票务可自行印制

	7
	场务管理
	元/人•时
	0
	20
	配备12人

	8
	安  保
	元/人•时
	/
	20
	配备10人
（特殊活动人数增加）

	9
	临时用电
	元/KW•时
	0
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	10
	商业广告
	
	/
	/
	商业广告管理费

	11
	超时费
	元/时
	0
	1000
	


	音乐厅场地核算表（校外）

	序  号
	项  目
	单  位
	单  价
	备  注

	1
	场地费
	元/场
	30000
	

	2
	空调费
	元/时
	800
	　

	3
	贵宾室
	元/次
	1500
	　

	4
	钢  琴
	元/次
	4000
	　    钢琴调律费另计

	5
	话  筒
	元/套
	200
	免费提供2套

	6
	票  务
	元/套
	900
	　

	7
	场务管理
	元/人•时
	20
	配备12人

	8
	安  保
	元/人•时
	20
	配备10人
（特殊活动人数增加）

	9
	提前进场
	元/时
	3000
	

	10
	临时用电
	元/KW•时
	2
	临时搭建：灯光、音响、LED大屏等用电设备，场地管理办公室按照设备功率另行计时核算费用

	11
	商业广告
	
	5000-20000
	商业广告管理费

	12
	超时费
	元/时
	2000
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