
麻坡中化中学 

《哥伦亚友演艺厅》管理办法 

 

一、目的：为有效管理本校演艺厅之使用，特订定本办法。  

二、申请方式：以各类艺文活动、演讲为原则，并符合本演艺厅之功能及成立之宗旨，在不影响

学生学习及活动之情况下，欢迎使用。本校谢绝任何政治演讲、宗教布道、法会

仪式等活动。 

三、使用时间： 

（一）学校上课期间（周一至周六）：１8 时至２２时 

（二）非学校上课期间：8 时至１２时、１３时至１7 时、１8 时至２２时，同日最多借用２

个时段。 

（三）彩排时间：二小时（观众席椅子及冷气不开放使用） 

四、申请手续： 

  （一）洽询场地：询问借用日期及使用时段。申请者应于预定借用日期前二个月提出申请。借  

                               用日期若有相同者，依收件时间之先後，排定优先顺序。 

（二）办理借用：申请者应备妥下列资料，于本校办公时间内（周一至周五９AM－４PM）至  

                             总务处办理借用。 

                  １．麻坡中化中学《哥伦亚友演艺厅》借用申请书。 

                  ２．演出企划书或草案共一份呈审核单位审核。 

（三）审核通知：审核结果於二周内通知借用单位。  

（四）签约：申请通过者，应于接获通知起五个工作日内至本校签约手续，申请者填写《麻坡  

                      中化中学哥伦亚友演艺厅借用申请表》，并与管理单位协商有关场地及设备借 

                      用之需求。如评估结果如为本演艺厅无法负荷，则本校不予同意签约，并取消  

                      档期。签约完成，借用者需缴费。 

（五）缴费：请至本校财务处缴付以下费用： 

1. 档期保証金：RM3,000.00。  

2. 履约保证金：于签约完成同时缴交履约保证金 RM2,000 .待活动结束后，由本管 

                           理单位确认设备等完善无损毁后一周内无息退还。 

3. 尾款：最迟于活动开始前七个工作日缴清。申请者若未依限期缴清租借费余额， 

                则视为自动解约。 

（六）违规使用：本校有权立即停止其使用，除所缴费用不予退还外，本校得停止其日后借用 

     权利 

（七）取消档期：应于租用日期前一个月书面通知，除档期保证金 RM3,000 外，其余费用将  

                  如数退回。 

五、场地租借限制 

（一）申请单位借用场地期间，若有任何意外发生，概由申请单位负责。申请单位应自行妥善

保管所有贵重物品及财物，若有遗失或损坏，本校概不负责。 

（二）申请单位对本厅各项设备器材，应妥善维护保持整洁，如有破坏毁损，应负担损坏赔偿

责任。申请单位置放于租借场地内外之物品具危险性或防碍人他人之虞时，管理单位得

随时要求借用单位移除之。 

（三）申请单位不得擅自安装任何电器及外加电力。申请单位如需架设或加装设备，需先经本

中心同意。 

（四）本厅全面禁止烟火。严禁携带饮料食物进入本演艺厅。若为演出需要，需事先获得管理

单位之同意。 

（五）申请单位未获管理单位之同意，不得进入灯光音响控制室及任何机房控制室。 



（六）申请单位活动结束后 12 小时内，应将一切自有之物件搬离并回复原状。若未如期清

除，即视同废弃物，管理单位无需通知即有权为任何之处理。 

（七）本厅观众席位楼下４８１席，楼上１６３席，因本厅人员有限，申请单位需自行安排前

厅接待人员协助观众入席、场内维持秩序人员及后台工作人员。以上各人员均需配戴识

别证。申请单位者不得任意增设座位。 

（八）文宣、海报、节目单、入场券之内容、规格、形式由申请单位印制，并于打样印制前，

由本校审核单位核准。禁止张贴文宣、海报于本厅外非指定地点。禁用双面胶于墙面及

设备具材。 

（九）本厅备有录影设备，需由管理单位人员操作，申请者需付费借用。若需摄影，需经管理

单位同意，摄影人员需配戴识别证。 

（十）申请单位应依出席演艺厅之礼仪要求参加活动人员衣着整齐入场，并遵守本厅所有关之

规定。 

（十一）其他配合事项：  

1. 申请单位必须维持场地内外及校园之交通与秩序。禁止车辆停入本校大草场。 

2. 借用者须保持场地内及校园之清洁，若有动用本校设备如路障等器材，用毕须放

回原处。 

3. 本校校长、董事会演艺厅负责人或指定之负责人有权随时进入视察。 

（十二）演艺厅舞台使用注意事项： 

1. 舞台地板、墙面、侧边回音板严禁钉钉子、粘贴透明胶、双面胶及泡棉胶带，违

者依规定赔偿并负责清理胶痕，恢复原状。 

2. 不得于舞台上拖拉移动任何设备器材（包括布景道具、大型乐器、音响灯光器材

等）须注意不可括伤损伤舞台地板、墙面及侧边回音板。 

3. 欲操作高空作业升降机张挂背景布条或调整灯光时，须有本厅人员在场方可啟動 

4. 应随时保持舞台区整齐与清洁，活动结束后垃圾请自行清理并带出演艺厅。 

5. 舞台区严禁烟火、食物饮料。 

（十三）舞台灯光音响使用注意事项： 

1. 未经本厅允许，不得进入灯光音响控制室和电机房。不得擅自架设任何灯光音响

影像设备。 

2. 严禁擅自接电。 

3. 不可擅自移动舞台监听喇叭位置，使用麦克风时，切忌拍打麦克风及将麦克风指

向舞台监听喇叭，勿让麦克风掉落地面。 

（十四）化妆室及后台工作区使用注意事项： 

1. 保持化妆室及后台工作区整洁。 

2. 禁止携带食物进入化妆室及后台。 

3. 演出活动结束后将自有物品带走。申请单位应自行妥善保管所有贵重物品及财

物，若有遗失或损坏，本校概不负责。 

 

（十五）本厅入场规则：（须印于入场券或相关通知） 

1. 禁止七岁以下儿童入场。 

2. 穿着整齐得体，穿着短裤拖鞋者，谢绝入场。 

3. 场内严禁烟火、饮料食物、并务请将手机调至静音。 

4. 非经许可，场内不得摄影、录影、录音。 

5. 禁止携带花束或礼物入观众席。观众若要送花，请写好卡片，置放花束或礼物

上，在进场前交给工作人员代送。 



6. 请于开演前三十分钟内入场，迟到观众需等候节目段落后，再行入场。中场休息

后，请在下半场节目开始前及时回到座位。 

7. 演出期间请观众勿随意走动或大声喧哗。 

六、各项书表如下列附件： 

１． 《附件一》申请书 

２． 《附件二》申请表及切结书 

 

七、如有未尽事宜，概依本厅管理要点及有关规定办理。本办法经会议通过后公布施行，修正时

亦同。 

 

八、麻坡中化中學<哥伦亚友演艺厅>场地及设备收费： 

使用时段 收费 

学校上课期间（周一至周六） 
下午 18:00 ~ 22:00 

RM7,000.00 

（含舞台灯光、音响） 

周日、学校假期及公共假期 

上午 08:00 ~ 13:00 

下午 13:00 ~ 17:00 

下午 18:00 ~ 22:00 

（每日最多借用２个时段） 

RM7,000.00 

（含舞台灯光、音响） 

超时费用（不足一小时，以一小时计） RM1,000.00/小时 

彩排费用（每一小時計，超时加价） RM1,000.00/小时 

档期保证金 RM3,000.00 

履约保证金（一周内退还） RM2,000.00 

投影设备 RM1,500.00 

录影设备（含剪接，附送 10 片 VCD） RM1,500.00 

平台钢琴 RM800.00/场 

乐团表演台阶 RM30.00/個 

演奏椅 RM20.00/張 

指挥台 RM30.00/個 

调琴费 RM300.00/场 

A3 / A4 海报传单立牌 RM20.00/支 

排队栏杆 RM20.00/支 

讲台 RM20.00/个 

长桌 RM10.00/张 

塑料椅子 RM1.00/张 

麻坡家具同业商会厅（茶会） RM500.00 

  

 

 

 
麻坡中化中學董事會 

禮堂/演藝廳及展覽廳組訂（2016 年 7 月 18 日） 

第六次董事會通過（2016 年 9 月 27 日） 



麻坡中化中学《哥伦亚友演艺厅》 
租借申请书《附件一》 

申请单位 

（社团或表演团体名称） 

 申请日期  

负责人姓名 中  负责人身份证号  

英  负责人电话  

地址 

 

 

活动名称/用途 

 

 

演出日期及时间 自２０  年  月  日（上／下）午  时  分 起   

至２０  年  月  日（上／下）午  时  分 止 

（借用时段：8 时至１２时，１３时至１7 时，１8 时至２２时，每天

最多租借２个时段） 

彩排时间 

 

自２０  年  月  日（上／下）午  时  分 起  

至２０  年  月  日（上／下）午  时  分 止 

活动内容 请附活动企划： 

1． 演出节目草案 

2． 演出人员名册/简历 

申请使用 

注意事项 

请备妥资料提出申请，如无特殊原因，一般性使用将于一周内回复准

否使用，专业性演出则需经由督导单位、校长、董事部核定后公布。

准予使用之演出前二周，务请前来本管理单位洽商细节。 

核准单位审查意见  

核准单位签盖 

 

日期： 

校长签盖 

 

日期： 

董事部签盖 

 

日期： 

管理单位签知 

 

日期： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



麻坡中化中学《哥伦亚友演艺厅》 

租借申请表《附件二》 
申请单位 

（社团或表演团体名称） 

 申请日期  

负责人姓名 中  负责人身份证号  

英  负责人电话  

地址 

 

 

活动名称/用途 

 

 

演出日期及时间 自２０  年  月  日（上／下）午  时  分  起   

至２０  年  月  日（上／下）午  时  分  止 

（借用时段：8 时至 12 时，13 时至 17 时，18 时至 22 时,同日最多借用 2 个时段）

彩排时间 

 

自２０  年  月  日（上／下）午  时  分 起   

至２０  年  月  日（上／下）午  时  分 止 

本人/本团体借用贵校场地<哥伦亚友演艺厅>，并愿遵守贵校拟订的借用细则，并先付 RM3,000.00 作为档期保

证金及 RM2,000.00 作为履约保证金。 

 

负责人签名：_______________________ （日期：                            ） 

          正楷： 

     
 

借用场地及设备： 

 项目 费用  项目 费用 

1 彩排场地费 场次： RM             10 讲台 数量：   个 x@Rm20 RM 

2 演出场地费 场次： RM 11 A3 / A4 海报   

传单立牌 

数量：       个 

                   x@Rm20

RM 

3 投影设备              RM 12 排队栏杆 数量：    个 x@Rm20 RM 

4 录影设备             RM 13 长桌 数量：    张 x@Rm20 RM 

5 平台钢琴  RM 14 塑料椅子 数量：    张 x@Rm1 RM 

6 调琴费  RM 15 其他： RM 

7 乐团表演台阶 数量：   个 x@Rm30 RM   

8 演奏椅 数量：   个 x@Rm20 RM    

9 指挥台 数量：   个 x@Rm30 RM    

总计 = RM 

 

本栏由本管理单位填写： 

 

档期保证金：RM3,000.00    

 

收据号码：______________ 

 

日期：______________ 

履约保证金：RM2,000.00 收据号码：______________ 日期：______________  

尾款 RM____________    收据号码：______________ 日期：______________ 

 

准予借用 

  

批准人（董事会）：_________________  日期：______________ 

              正楷：   

批准人（校方）：___________________ 日期：______________ 

                  正楷： 

 

 

备注 

 

  



切结书 
 

立切结单位（人）_______________________ 

申请于20   年  月  日  时  分起 至 20   年  月  日  时  分止共____场，

借用麻坡中化中学哥伦亚友演艺厅及设备，绝对遵守《麻坡中化中学哥伦亚友演艺厅管理办法》

之各项规定，如有下列情形之一者，立即停止使用，恐空口无凭，特立此据。其相关责任须自行

负责： 

一、 违反法令者。 

二、 演出活动项目有妨害社会善良风俗或影响公共安全者。 

三、 演出活动项目与申请登记内容不符或将场地转让给他人使用者。 

四、 演出活动项目有损害本厅建筑与设备，经本校勘验不宜继续使用者。 

五、 私办政治性发表会或以营利为目的之活动。 

六、 曾经使用本厅场所违反规定情节重大者。 

七、 因不可抗力之因素或其他本厅认为不宜使用者。 

 

此致 

麻坡中化中学 

 

立切结书单位：                                                        团体签章：_____________________                       

姓名：（中）________________________________________                                 

           （英）________________________________________ 

身份证号码（I/C）：________________________________       

地址：_________________________________________________________________________ 

           _________________________________________________________________________ 

联络人：_________________________________________ 

电话：（h/p）______________________  Fax:______________________ 

日期：______________________ 

 

 

 

 



麻坡中化中学歌伦亚友演艺厅收费（对外租借） 
 

2017 年 4 月 19 日第 34 届董事会第 8 次董事会议通过 

 

 型式 使用时间 收费 

1 讲座会、电影观赏 2 小时 RM3000.00 

2 舞蹈、戏剧、小型乐队、卡拉 OK 4 小时 RM4000.00 

3 大型演出： 

华乐团、管铜乐团、合唱团、综艺节目 
4 小时 RM7000.00 


