
上海师范大学剧场管理办法（征求意见稿） 
 

第一章 总则 

第一条 为加强学校剧场的管理，规范剧场使用，提高剧场资源利用效率，

更好地服务学校的教学、管理、艺术实践等方面工作，保证有关工作顺利开展，

特制定本管理办法。 

第二条 本办法中的剧场是指徐汇校区音乐厅、霞棐剧院及奉贤校区大剧

院（以下简称“剧场”）。 

第三条 剧场的管理及使用遵循以下原则： 

（一）统一管理原则。根据学校管理的需要，由学生艺术中心负责本校的

剧场管理工作，根据本办法及有关规定，统筹安排、调配和使用学校的剧场资

源。 

（二）申请审批原则。 

1、申请使用须至少提前一周，校内单位在校园网办公自动化系统内进行

剧场网上预定申请；校外单位需签订书面协议书。学生艺术中心暂不接受其它

方式的预定。 

2、一般情况下，学生艺术中心仅接受 1个月内的剧场使用申请。 

3、申请单位若在剧场内举行有校外人员参加的大型活动，须根据校外人

员人数规模和性质，按学校有关规定自行向学校保卫处或有关部门申请报备，

学生艺术中心不负责申报工作。 

（三）有偿使用原则 

剧场使用时间为：八时至十二时，十三时至十七时，十八时至二十一时，

教学实践活动一般以教务处提供的时段为准。 

（四）排序优先原则。 

剧场使用的排序依次为学校教学、重大会议或活动、校内职能部门、校外

单位。 

 

第二章 剧场管理 

第四条 剧场使用由学生艺术中心进行统筹，负责剧场的使用申请审核、

事务协调、演出管理等相关工作。 

第五条 各学院、部门须符合下列条件之一，方可使用剧场： 



（一）艺术类学院、专业重要的教学汇报演出和艺术创作展演等； 

（二）院级以上的各级各类演出、庆典、赛事及颁奖活动等； 

（三）200 人以上的大型会议、报告或学术讲座。 

第六条 剧场使用管理： 

（一）剧场使用安排原则上根据排序优先原则执行，如遇使用冲突，学生艺

术中心协调双方解决。 

（二）使用剧场仅限申请成功的单位在审批同意或协议时间和地点开展活

动。 

（三）申请单位因故取消预订，需至少提前一周告知学生艺术中心，否则

按预定的使用时间产生费用。任何单位未经允许不得随意将所预订的剧场转借、

转让、转租给第三方，一旦发现将取消该单位当年度的使用资格。若是借给校

外单位使用，同时还将按有关规定补收有关款项。 

（四）活动申请人做好活动的组织工作（包括装台布置活动场地、安排彩

排、清场等全过程），使用单位负责人对活动的组织工作负责。 

 （五）为保证彩排走台人员的安全，装台布置活动场地期间，不得走台彩

排。 

（六）校外单位借用剧场，需与学生艺术中心负责签定《剧场使用协议书》，

报上级领导审批同意后签订协议书，并提前支付相关费用。 

第七条 设备使用管理： 

（一）除基本需求外，若需使用剧场的其它设备或设施的，须提在网上申

请时在“会务要求”中一并提出。如无特殊要求，剧场将派专人进行设备控制、

操作。 

（二）若活动需自带灯光、音响设备或操作人员的，申请单位须至少提前 3

天将有关产品合格证、人员操作证递交学生艺术中心审核，审核无误后方可进

入剧场布置、调试以及现场操作。 

（三）剧场及剧场内所有物品均属学校财产，使用剧场须爱护场内的所有

设施、设备，严禁随意改动、挪动和拆卸。未经相关管理部门允许，任何单位

或个人不得擅自调试剧场设备、设施。若因此造成设备损坏或演出事故，应由

当事部门或个人负责。 

第八条 校内外各单位在剧场内组织活动应提前充分了解并承诺遵守《上

海师范大学剧场使用管理规定》（附件一），同时提交《上海师范大学剧场使



用联系单》（附件二）。 

第三章 收费标准 

第九条 收费标准： 

（一）场地使用费（含化妆间） 

使用人 工作日白天 
工作日 

晚上 
双休日 法定节假日 

校内 

会议 500 元/时段 600 元/时段 600 元/时段 1000 元/时段 

演出 1000 元/时段 1200 元/时段 1200 元/时段 3000 元/时段 

教学实践 500 元/时段 600 元/时段 600 元/时段 1500 元/时段 

彩排装台 300 元/时段 500 元/时段 500 元/时段 600 元/时段 

校外 

会议 3000 元/时段 

培训 4000 元/时段 

演出 5000 元/时段 

彩排：1500 元—3000 元 

工作日标准×2 工作日标准×3 

备注：1、上午(8:00-12:00)、下午(13:00-17：00)、晚上（18：00-21：00） 

分别计 1个时段，晚上超过 22:00 的，须计算为两个时段。 

2、每场演出含 1次彩排走台（1个时段）需申请时一并申请。 

（二）设备、设施费： 

（1）无线耳麦                           200 元/个/场 

（2）走字屏（音乐厅、霞棐剧院）         300 元/场 

（3）贵宾室                             500 元/次 

（4）合唱台阶                           500 元/场 

（5）录音、录像用电                     500 元/场 

（6）户外 P6 屏（1.8 米*3.4 米、音乐厅）  500 元/场 

（7）两侧显屏*2（98 寸 GE 专显、音乐厅） 600 元/场 

     两侧显屏*2   （霞棐）              600 元/场 

（8）钢琴（含调律）                     1500-2500 元/场 

（9）P3 大屏（8.5 米*4.6 米、音乐厅）    10000 元/场 

(10) 票务费（制版费、票张费）           1500 元/场 



（11）追光灯                            300 元/个 

  (12) 烟雾机                            300 元/个 

   备注：校内单位使用以上设备设施收取不超过收费标准 30%的损耗费。 

 第十条 缴费方式： 

（一）申请使用单位须提前至少五个工作日将相关费用转入相关帐户。 

（二）校内单位：内部转账至：学生艺术中心，D-0901-00-003005；  

（三）校外单位：可开具增值税普通发票，具体开票信息——名称：上海

师范大学；注明：某某剧场使用费（入学生艺术中心，D-0901-00-003005；）;

开户行及账号：农行上海市徐汇区桂林支行 033872-08017004511；地址、电话：

上海市徐汇区桂林路 100 号 021-64321950；增值税发票开票内容：教育辅助

服务费，  

 

第四章 其它事项 

第十一条  

剧场的票务由学生艺术中心负责管理，统一票版，需要使用票务的单位须

事先申报出票内容，支付票务费，不得自行出票，如有违反，学生艺术中心有

权中止和取消演出。 

第十一条 本管理办法自 2018 年 3月 1日起试行 1年，由学生艺术中心负

责解释。 

 

上海师范大学 

2017 年 12 月 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件一： 

上海师范大学剧场使用管理规定 

（一）各单位组织活动时，必须确定一位责任人，负责对活动过程以及设施、设备使用

的监管工作。 

（二）保持良好的活动秩序，举办的活动不得影响剧场及学校的校园安全。 

（三）进入剧场前相关单位须做好工作计划，在规定的日程与时间内进行工作。 

（四）使用单位的任何人员进入剧场管理的区域内，必须服从剧场工作人员的安排和管

理，未经允许不得擅自进入音光控制室、面光室、耳光房、设备房、配电房、地下室、储藏

室等特殊区域，以防意外。 

（五）剧场建筑内严禁吸烟；装台、走台及演出期间严禁使用明火、化学药品以及危险

品等，严禁私自在剧场内使用大功率电器及乱接、乱拉电源等。严禁在剧场内燃放烟花、礼

炮、礼花及冷烟火，严禁使用氢气球。 

（六）使用单位要维护剧场的清洁卫生，不得带食物、食品及饮料进入剧场，不得随地

吐痰、乱丢果壳、纸屑和杂物。严禁在剧场建筑主体内及附属区域（包含地面、墙面、房门

等处及设备、器材、桌椅表面）有擅自张贴双面胶、海绵胶、透明胶带等以及乱钉、乱挂、

打洞钻孔等行为。 

（七）乐器、道具、背景等需存放于指定区域，不得阻碍走廊的通行，不得紧靠墙面及遮

挡消防设施。严禁擅自在剧场及其附属区域内摆摊设点经商贩卖，严禁擅自散发各类宣传、

商业广告。带金属轮的钢琴等乐器不得在舞台上拖拉移动，必须由保障人员抬起移至舞台上。 

（八）综合性型演出应自行配备足够数量的后台及相关工作人员， 保证活动正常开展。 

（八）使用剧场须有安全防范意识，人员进入剧场应自行妥善保管私人物品。在遇到停电

等突发情况时，所有人员应服从工作人员指挥，安全离场。 

（九）主办单位自带设备的使用需剧院管理人员的审核，经同意后方可使用。若使用单位

违反有关规定要求的，一经查实造成剧院设备损坏必须负责赔偿、修补损坏的设备、设施。 

活动结束后所有环境需恢复原状。 

我已仔细阅读以上规定，并承诺遵守以上条款。 

                                            盖章（签字）： 

         日期：      年    月    日 

 



附件二： 

上海师范大学剧场使用联系单 

使用单位  

时间 
自     月     日    时 

至     月     日    时 
共    时段 

地点 音乐厅□霞棐□大剧院□ 人数规模  

内容  

出席对象  

安全保卫负责人  联系电话  

安全保卫措施  

学生艺术中心

审批意见 

 

      年  月  日 

保卫处                                                                       

审批意见 

 

         年  月  日 

安全承诺：1、遵守《上海师范大学剧场管理使用规定》；2、参加活动的人数音乐厅控制在 600

人以下，大剧院控制在 950 人以下，霞棐剧院 500 人以下，一人一座位；3、场地通道不站人、不

加凳、不堆放物品；4、不燃放焰火（包括冷焰火）等违禁物品；5、未经允许，不使用外带的灯

光、音响等设备。一经发现有违禁行为，剧场工作人员有权立即采取措施，中止使用。 

                                              

申请（承诺）单位（章）          负责人：             

                                                   年     月    日 

剧场设备使用情况 

无线耳麦          
走字屏      
户外屏      
Led 大屏    
两侧显屏    

音乐厅□ 霞棐□ 
音乐厅□ 霞棐□ 
音乐厅□ 
音乐厅□ 
音乐厅□ 霞棐□ 

钢琴 
合唱台阶 
贵宾室 
追光灯 
烟雾机 

 
音乐厅□霞棐□大剧院□ 
音乐厅□霞棐□ 
音乐厅□霞棐□大剧院□ 
音乐厅□ 
音乐厅□ 
 

备注： 

 


