大義E劇場借用管理辦法
經98學年度第8次院務會議修訂
經98學年度第9次院務會議通過
經103學年度第9次院務會議通過
經106學年度第2次院務會議通過
第一條、為提昇本校展演及教學成效，特訂定大義E劇場借用管理辦法，以有效管理與充分使用。 

第二條、本場地使用優先順序:
一、本校藝術學院教學課程使用。
二、本校藝術學院演出排練使用(指相關課程之實習、排練、演出)。
三、本校藝術學院課程實習使用(指於劇場排演，校外演出，含院系主辦之講座、工作坊)。
四、本校藝術學院演出呈現使用(於大義劇場排演及演出)。
五、本校其他系所及學生社團舉辦之活動使用(不外借劇場設備)。
六、本劇場不外借個人及校外單位使用。

第三條、管理權責單位：
一、主要業管單位為藝術學院，並請本院戲劇系劉志偉老師及紀家琳老師擔任技術指導人員
二、業管單位協同技術指導老師成立「技術助理團隊」協助管理、維護空間及
    設備。
三、業管單位每學期規畫培訓藝術學院學生參與「劇場技術認證」（內容包含舞台技術、燈光執行、音響工程等訓練），通過認證方能擔任技術助理。
四、業管單位每年應提撥一定預算針對空間內設備進行維修及保養，並編列經費提升空間及設備的品質。
第四條、場地使用及管理：
一、一般使用：既定課程、演出排練不使用專業劇場設備，借用單位負責空間之清潔維護，藝術學院派館方人員在場管理。
二、專業管理：
（一）演出排練、課程實習、演出呈現需使用專業劇場設備者，藝術學院派「技術助理團隊」人員在場執行與管理。
（二）借用單位若具備藝術學院「劇場技術認證」認證通過之技術助理或專業技術教師，則自行使用專業劇場設備。
（三）借用單位需依規定維護清潔及門禁。
（四）借用單位需支付「技術助理團隊」人員工讀金，每人每小時新台幣200元，未滿半小時以100元計，未滿一小時以200元計。
第五條、場地借用及使用：
      一、排課時段：
每學年藝術學院各系所召開排課協調會議，訂定下年度課程安排，排課時段不予外借。
       二、展演及裝台採排：
1.為不影響正常課程使用，每一檔展演以安排週六至週一裝台、採排、演
  出為佳。
2.每一借用單位借用檔期以7日為上限，每月借用排練以2次為限。
3.每日場地清潔費為新台幣200元整。
三、一般使用：係指不需用任何專業劇場設備，週一至週五課後時間使
   用。
        四、演出若遇有課程衝突之空間協調，在不影響課程進度之情形下應以盡力協助演出順利為原則。
第六條、排演預約登記：
1、 排練及展演使用：
每學期開學兩週內開放場地檔期申請，經藝術學院審查及召開檔期協調會後公布於學院網頁。
二、一般使用：需一週前向藝術學院提出申請。
三、借用場地繳交資料：
1. 場地申請書（可於中國文化大學藝術學院網頁申請登陸）
2. 活動企劃書
3. 保證金新台幣2000整
4. 場地清潔費（200/日）
      四、檔期取消：借用單位需於1週前申請退檔期。
第七條、場地清潔維護規則：
     一、借用單位使用期間應對場地及設備應善盡維護之責，活動結束後應立即清理場地，並由館方人員查驗，無損壞者退還保證金，若有損壞者應照價賠償。
二、場內嚴禁攜帶飲食進入以維護空間整潔、設備安全及門禁。
三、借用單位需負責該時段之清潔，違規者繳交罰款新台幣200元整。
四、空間使用時一律脫鞋進入，若有使用需求得由該時段課程教師或「技術助理團隊」人員同意穿鞋進入，並請於使用完畢後清理乾淨。
五、經藝術學院同意後，借用單位始得將大小道具放置於空間內以因應演 出排練需求，並於演出後當日清空。
六、借用單位使用燈光相關器材，需於演出結束後場復劇場標準配置（相關配置請於下載專區察看）。 

第八條、本辦法經藝術學院院務會議通過學校核備後實施，修正時亦同。
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