 同济大学艺术与传媒学院场地借用审批表（试行）

	申请人姓名
	
	申请人单位
	

	联系电话
	
	电子邮箱
	

	场  地
	□实验剧场 □舞蹈房 □惟新馆小影院 □多媒体教室 □其他______________


	活动类别
	□演出 □学术交流
□毕业音乐会  (其他______
	活动名称
	

	正式使用场地时间
	
	预计布场时间
	

	需用设备
	□投影仪 □音响 □灯光 □其它
	视频播放
	□有   □无

	参加活动人数
	
	活动范围
	□仅面向校内 □校内外

	活动介绍
	（活动单位、活动内容、形式）

	活动负责人（必须为在职职工）
	姓名：           电话：           邮箱：
单位：
□提交《活动议程》

□要求全程在场

□同意遵守《同济大学艺术与传媒学院实验剧场场地借用注意事项》

签名：

日期：    年     月     日

	借用部门审批意见：

审批人签字：                 （公章）  
联系方式：           

经办人：              日期：
	共计使用时间：

价格：
是否已汇款：

（艺术与传媒学院盖章）

	学院分管领导/校职能部门意见：

审批人签字：           

日期：        年    月    日
	艺术与传媒学院意见：
审批人签字：      （公章）        

日期：        年    月    日

	同济大学艺术与传媒学院场地借用承诺书：
本人遵守同济大学艺术与传媒学院场地借用遵守事项，并承诺现场垃圾及时带走  

  承诺人：                

	*注：借用场地需支付相应费用，收费标准请见文件最下方的附件一。

	同济大学艺术与传媒学院实验剧场场地借用须知：

申请人须提前联系确认场地安排，依据活动类型报送相关部门审批盖章，申请事由需如实填写，以免影响审批。
我院只提供场地租借服务，借用方务必根据论坛/放映/讲座/演出等活动内容按照学校要求进行申报审批。

借用方须在正式使用24小时前预付场地使用费用。借用需提前一周提交申请，如欲取消或改期，请至少提前三个工作日通知，否则取消以后使用资格。交表地点：嘉定校区惟新馆113，电话：69584745/四平路校区-南校区第三教学楼511室，电话：65984351（周一、周四）。


同济大学艺术与传媒学院南校区实验剧场场地借用遵守事项
一、 场地布置与维护事项
(一) 布置、宣传等工作，一概由借用单位自行办理。
(二) 如需变更桌椅摆设，应事先提出场地布置图并经同意。场地原置桌椅请使用单位自行搬动排列；使用完毕后，请恢复场地及设备原状与功能正常运作。
(三) 借用物品应事先提出申请并经同意。除借用范围内交付使用的器材外，将由管理单位负责人员操作，包括水电、空调、消防、影音播放系统等原设定，不得擅自变更。
(四) 进场及活动时间需依照申请核定的内容执行，使用场地请勿逾时。
(五) 艺术与传媒学院南校区实验剧场为本校资产，为维护场地，所有布置请勿使用一般胶带、双面胶、强力胶、钉枪等任何会损坏艺术与传媒学院南校区实验剧场建筑、墙壁、地板、设备、家具、陈列品等器具。
(六) 使用期间请维护环境整洁，大型垃圾请于活动结束后自行处理并带走，如大型帆布、木料、KT版及其他布置。
(七) 场地使用完毕后需将现场恢复原状，并经艺术与传媒学院南校区实验剧场管理人员确认后，完成场地归还事宜。
(八) 如有任何损坏情况，需于3日内修复回原状或照价赔偿，以免影响后续借用者的权益。
二、 安全事项
(一) 场地借用后，请借用人协助艺术与传媒学院南校区实验剧场工作，确保安全。
(二) 艺术与传媒学院南校区实验剧场全面禁烟、火，请勿于室内抽烟或使用蜡烛等器具，未经许可不得擅自接电。
(三) 危险物品均不得带入场内，以免损坏场地 。
三、设备分享费用

设备使用按照《同济大学艺术与传媒学院关于媒体实验与实践中心对外设备共享服务项目收费的暂行办法》执行。
三、 管理事项
（一）借用人应按照提交的活动流程正确使用场地，如使用与申请内容不符、私自转让使用场地、或损害活动范围及艺术与传媒学院南校区实验剧场建筑物与设备者，管理单位可立即停止借用，请求相关损害赔偿，并自发生日起3个月内停止受理该申请人/单位的借用申请。
（二）本事项如有未尽事宜，依照本校相关法规执行。艺术与传媒学院南校区实验剧场、舞蹈房等场地咨询电话:65984351（周一、周四），张老师；嘉定校区惟新馆小影院咨询电话：69854745，王老师。

附件一：

艺术与传媒学院南校区小剧场、嘉定校区小影院
场地收费名录
	收费项目
	收费金额（元/4小时）

	
	对外
	对内

	场地维护费、技术支持、设备维护维修折损费（灯光、投影、话筒、音响等）、管理费、物业费
	3500
	1800

	*另开空调加收
	800
	800


艺术与传媒学院南校区舞蹈房场地收费名录
	收费项目
	收费金额（元/2小时）

	
	对外
	对内

	场地维护费、设备维护维修费（灯光、投影、话筒、音响等）、人工管理费、物业费
	800
	500

	*另开空调加收
	500
	500


艺术与传媒学院第三教学楼多媒体教室收费名录
	收费项目
	收费金额（元/4小时）

	
	对外
	对内

	场地维护费、设备维护维修费（灯光、投影、话筒、音响等）、人工管理费、物业费
	1200
	800



