
山东航空学院演播室管理办法
第一条 为加强演播室使用管理，规范演播室申请和使用工作流程，保障演播室各类设施的良好运转和工作的安全有序进行，提高演播室的使用效率，结合工作实际，特制定本办法。 
第二条 演播室主要用于校内各类教学录像、小型新闻访谈节目的录制，申请使用单位不得录制与国家法律法规及学校规章制度、要求相违背的内容。
第三条 演播室管理员及申请使用者都必须严格遵守演播室的各项规章制度，以保障节目录制工作安全顺利进行。 

第四条 需要使用演播室录制教学录像或其它新闻访谈类节目的系（院）或部门需提前一周向网络与现代教育技术中心提出申请，并填写《山东航空学院演播室使用申请表》，审核通过后方可由网络与现代教育技术中心安排录制。 
第五条 演播室管理员须在录制前一天将相关设备安装调试到位，录制前30分钟对灯光、音响、视频再进行一次细调，并做好其它各项准备工作，以保证录制的技术质量和节目效果。
第六条 申请使用演播室的系（院）或部门不得使用易燃、易爆、污染环境的背景材料，同时应教育所属人员，录制过程中不得大声喧哗，注意保持室内环境整洁，严禁吸烟，注意消防安全。
第七条 节目录制结束后，演播室相关工作人员应共同检查录制效果，确认无误后方可结束录制工作，并及时清点检查设备，切断电源，检查演播室无异常，确保安全后方可锁门。 
第八条 演播室内的所有设施设备未经中心领导同意，严禁擅自拆卸、外借，如因特殊原因确需外借，需按规定报请中心领导审批，未经审批擅自外借的，将追究相关人员的责任。
第九条 演播室内的设备、设施由管理员及其他技术人员负责调试、操作，其他非工作人员严禁操作室内设备。 

第十条 演播室用电应严格按照操作规程和安全用电的相关规定执行。未经技术人员同意，严禁私自接、插电。

第十一条 严禁在演播室内进行电焊、切割等工作，严禁使用明火，严禁擅自架设临时用线，严禁携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品进入演播室内。 
第十二条 演播室管理人员必须牢固树立服务第一的思想，定期做好设备设施的维护保养工作，以及安全隐患的排查工作。 
第十三条 本办法由网络与现代教育技术中心负责解释，自发布之日起执行。

