北京电子科技学院
院网信发〔2017〕3号

北京电子科技学院
文化艺术中心会议演出活动管理办法
为加强文化艺术中心活动管理工作，提高活动质量，确保活动安全，制定本办法。

第一条  文化艺术中心活动由网络信息化管理处、保密保卫处和后勤管理处分工负责，共同管理。
第二条  网络信息化管理处承担以下职责：
（1）受理活动主办方的使用申请；
（2）负责多媒体设备设施的日常检修和维护；
（3）指导、协助主办方完成活动举办前的准备工作；
（4）活动期间为主办方提供多媒体设备设施服务；
（5）聘请校外灯光师、音响师及舞美师等专业人员以及相关事宜。
第三条  保密保卫处承担以下职责：
（1）活动方案安全审核；
（2）全程负责安保工作，实施安全督查，维持现场秩序，保持疏散通道畅通，确保活动安全；
（3）突发安全事件的处置工作，指挥全体人员按预案有序地疏散离场。
第四条  后勤管理处承担以下职责：
（1）按照活动要求及时开关门、场灯、空调，确保疏散设施完好；
（2）负责场灯、空调、座椅、暖气、门窗、供电等设施的维护保养；
（3）协助主办方安装调试外租外借设备；
（4）负责场地环境卫生工作，在活动的前一天将卫生打扫干净。

第五条  活动主办方承担以下职责：
（1）应在活动举办前2天办理完申请手续，办理申请手续时应提交活动方案，写明活动安排、设备设施需求、舞美设计、宣传装饰设计和安全预案等内容；
（2）负责外租外借设备的租借、安装、使用、安全、结算以及经费申请等工作；
（3）活动期间，部门领导应全程在场参与管理工作；
（4）活动结束后，负责清理现场道具、外租外借设备和张贴悬挂物，还原场地。

第六条  全体人员应自觉维持公共秩序，有序入场、退场，不喧哗，不打闹，不到禁止进入的区域。维护公共卫生，爱护公共设施，不经设备管理人员允许不动设施、设备。不吸烟，不使用明火，不擅自将易燃易爆及危险品带入会场。不擅自使用或超负载使用电器设备。安全疏散时不慌张，不拥挤，保持秩序，听从指挥。

第七条  文化艺术中心举办活动，彩排与正式活动同期安排，不单独为彩排安排时间。

第八条  外单位租借礼堂，由接待部门作为主办方，办理活动申请手续和有偿服务手续。
第九条  本办法由网络信息化管理处负责解释，自发布之日起施行。
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