济南大学大礼堂使用须知

济南大学大礼堂作为学校重大活动、会议、艺术实践及创作的重要场所，承担着为教学、艺术实践及其他工作服务的重要任务。为规范管理，保障使用安全，特制订使用规定如下：
1、禁止在场馆举办任何有悖法律、法规的活动。

2、艺术剧场不作为日常例会、上课等工作使用，如有特殊需要，需经音乐学院批准后方可使用。

3、使用单位或个人应服从场馆管理人员的管理，严格遵守核定的开、关门时间，不得在礼堂内会客，闲杂人员不得入内。

4、各场馆内任何人不得以任何理由吸烟、动用明火、毁坏消防设施，确保各场馆的安全使用。

5、各场馆内的灯光、音响、舞台机械乐器以及其它设备，未经管理人员许可，不得以任何理由擅自使用。

6、各场馆内的设备及设施不得随便拆卸移动，如有特殊情况需要移动，须经音乐学院剧场管理办公室批准。舞台上的大件物品、设备应轻搬轻放，移动大件物品时应使用专业托架，不得在地板上推拉，舞台上不得使用没有橡胶皮头的金属桌椅，以防止损坏舞台地面。

7、要根据各场馆供电及线路状况安排用电，舞台用电量不得超过240千瓦，舞台灯位每回路不得超过4千瓦；舞台机械不得超出规定荷载量。未经有关管理部门领导许可，不得擅自乱拉电线、插座、使用其他电器，严禁超负荷用电。

8、不得在各场馆内存放各类贵重物品、易燃易爆物品及私人物品，如因特殊情况需临时存放物品，须经音乐学院剧场管理办公室批准。

9、场馆卫生由使用单位负责打扫、维持，由礼堂管理办公室监督、验收。严禁学龄前儿童进入场馆，不得在场馆内吃零食、乱扔垃圾、随地吐痰，不得在设备、墙壁、座椅上乱涂、乱画，不得任意踩踏桌椅。

10、外单位租用大礼堂须提前向音乐学院提交书面申请，需经有关部门同意批准，并交纳一定数额的定金后方可使用。

11、各部门（二级学院）对外承揽的会议、讲座、演出等活动，承办方应遵循国家有关法律、法规，自行办理相关手续并向礼堂管理办公室提供相关的批文复印件，以便备案。

12、每次活动结束后，礼堂管理办公室要协助、监督使用单位的卸台、撤展工作，避免公共财物损坏、丢失。
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