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    为了活动顺利安全开展，保证良好的使用秩序，现对“水晶剧场”使用管理作如下规定：
一、使用范围及申请资格
    1.面向全校的大型文艺演出、学术报告、大型会议或其他观摩活动等。
    2.本校所有职能部门及学院，均可（有专人负责）申请使用。
    3.非学校内部单位需取得学校党委宣传部许可，方可申请使用。
    4.活动内容应积极健康，不得违反国家相关规定和学校各项规定。
   剧场使用经学校党委宣传部、校安全保卫部门审批后，由学校后勤服务中心统筹协调安排。
二、申请程序
    1.使用剧场应至少提前4个工作日办理完审批手续，并交至后勤服务中心，重大会议或对会场环境及设备有特定要求的，使用部门、出资部门须提前5个工作日和实际管理部门对接。
    2.使用部门下载填写《浙江科技大学“水晶剧场”校内单位使用审批表》，如实填写各项内容后交学校保卫处、党委宣传部、后勤服务中心审批。
    3.提交申请之后，管理部门将根据该时间段活动情况与申请单位进行协商、调整和确定具体的活动时间。审批程序完成后，使用部门将申批表及《浙江科技大学“水晶剧场”使用须知》、《浙江科技大学“水晶剧场”校内单位使用审批表》和《浙江科技大学“水晶剧场”使用详细清单》（主办方对需求项进行选择）原件交至后勤服务中心办公室。以上材料均需盖使用部门公章。
    4.使用单位如需变更或取消使用计划，须至少在预约使用日前两天通知相关部门。如遇学校举行重要会议或其它活动与使用单位已申请使用日期发生冲突，使用单位须服从学校安排。
三、使用要求及注意事项
    1.安全保卫工作遵循“谁使用、谁负责”的原则，根据活动实际，成立以二级学院/部门负责人为活动安全责任人的安保小组，并配以符合活动安保需要的应急处置工作人员不少于9人。如活动主办方为校外单位，则由校内牵头部门落实，并报保卫处备案。严禁携带管制刀具、化学药品和明火、易燃易爆等物品进入剧场。
    2.进入剧场须衣着整齐、举止文明，禁止穿背心、拖鞋进入。
    3.保持剧场内卫生干净，剧场内为无饮食环境，严禁吸烟、随地吐痰、丢弃垃圾和踩踏座椅。   
4.未经许可，不得擅动音响设备，不得私接电源，严禁在不明电容量的情况下，私自使用、改装或加装设备。
    5.活动使用的主屏显示内容、横幅、回头标、海报、节目单、门票等宣传内容均应符合国家相关规定，悬挂横幅、海报必须在管理人员指导下以不损坏剧场设施的方式进行，严禁使用任何难以清理的道具。
    6.活动结束后，使用单位需安排人员完成场地清理并恢复场地原有的初始状态，将活动物品、私人物品带走，剧场管理人员对遗留物品不承担保管责任。使用单位活动负责人须会同剧场管理员再次对剧场设备进行逐项检查。如有损坏按物品价格双倍赔偿或由使用单位修复如初。
7.使用单位要积极配合剧场做好安全、秩序、卫生等工作。使用单位应服从剧场管理，对于违反管理规定或不配合的使用单位，剧场管理方有权终止活动进程。 
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