文学院多功能录播厅安全管理条例（试行）
文学院多功能录播厅是从事教学、教学实践、科学研究的专用场所，由专人统一管理调配使用。为了规范录播厅的管理，保障教学科研及录播厅设备的良好运行，提高录播厅的使用效率，保证录播厅的安全，特结合文学院实际情况，要求所有进入使用录播厅的单位和人员严格遵守以下制度：
第一章 总则

   第一条 录播厅使用者必须遵守录播厅的各项规章制度，并自觉接受录播厅管理者的技术审核和部门主管检查，以保障教学节目录制工作安全顺利进行。
第二条 录播厅的机器设备及录影数据由专人管理，机器设备使用完后，负责人员要认真检查并填写使用记录，发现问题及时处理。

   第三条 进入录播厅演播的人员要听从指挥。未经允许，不得乱动、启用室内各种设备。

第四条 录播厅主要用于中心小型访谈类、综艺类节目、新闻、专题、文艺等栏目节目的主持人声画录制。其它类型的使用必须提前预约。
第二章  录播厅使用管理

   第五条 录播厅的正常使用时间为周一至周五8：00－18:00。使用录播厅需提前两天预约，履行登记手续。特殊情况或其它时间须亦需提前预约，并认真填写相关的录播厅使用单，注明使用人、时间、工作内容，以便确认录播厅使用的有关要求和时间安排。
第六条 上机工作人员要严格遵守机房的安全、防火制度，严禁烟火，不准在机房内吸烟。未经领导批准，严禁将易燃、易爆物品带入机房。录播厅内配置的灭火器材要处于良好的使用状态，人员离开后要切断所有的设备电源。

第七条 上机人员要爱护机器设备，确保国家财产不受损坏，如发现异常现象，要立即向领导报告，以得到妥善处理。上机人员要严格遵守操作规程，严禁违章作业。因违章作业所造成的事故损失，由当事人承担责任。对故意破坏的，视其情节轻重，追究其相关的法律责任。
   第八条 如果节目使用者使用外来录制的视音频素材，需提前两天将素材提交实验室进行质量检测，以防带有病毒。实验室有权制止不提交素材检测者使用系统，对不按规定不提交素材检测擅自使用导致系统中毒者，其后果由当事人自负。
第九条 录播厅内的所有专用设备、设施未经主管领导同意，严禁擅自拆卸、挪用。使用人员须严格按照操作规程使用录播厅，严禁违章操作，违反规程使用发生事故者追究事故责任。如遇故障由技术人员解决，切勿擅自处理。

第十条 录播厅内要注意用电技术保障工作、灯区内安全工作、消防安全工作、通风及空调工作、消防通道安全工作、卫生清洁工作及日常工作。
   第三章  录播厅设备安全管理

第十一条 录播厅灯光用电严格按照操作规程和用电的相关安全规定执行。其它电器设备和外租电器设备用电必须经部门主管同意后方可接电插电。严禁私自接、插电，违者将视情节给予处罚。

第十二条 录播厅内设备责任到人，使用人员应爱惜设备，工作人员应爱护设备，如因个人使用不当造成设备损坏，使用人应进行赔偿并承担相应责任。 

第十三条 节目录制结束后，使用人员必须及时清点检查设备，切断电源，关好门窗，待断电半小时后检查录播厅无异常确保安全后方可锁门。
   第十四条 严禁在录播厅和消防通道内进行电焊、切割等工作；严禁使用明火；严禁擅自架设临时用线；严禁使用电炉及其它违反消防安全的电气设备等用具。
第十五条 严禁携带易燃、易爆、易腐蚀等危险品及宠物进入录播厅内。未经同意不得擅自悬挂张贴广告类横幅、图片等。
   第十六条 录播厅内道具的用电，必须使用指定的配电专用线路，并由后专业人员作业，用电负荷与线路必须匹配，否则不得使用。
第十七条 录播厅内的设备、设施由技术人员负责调试、设置，其他人员不得擅自改变设备设置，如因节目制作需要并经技术人员同意改变设备设置，使用后要及时恢复正常状态。
第十八条 录播厅内的各种设备摆放及使用一经确定，不得随意变动。因工作需要出借，向外移带设备及物品，需有主管领导的批示或经机房工作负责人批准并登记，方可拿出机房，用完后立即放归原处。
第十九条 凡演播厅内的机器设备，一般不外借，特殊情况必须有主管部门领导批准，负责人办理手续，要保持帐物相符。演播厅设备严禁私自转借他人，一经发现，严肃处理。
第二十条 禁止在消防通道、安全出口、电器设备上堆放杂物等。
   第二十一条 自觉保持机房卫生，不准将带壳食物带入机房，值班人员要遵守卫生要求，如不合格，应及时组织打扫。
  第二十二条 双休日、节假日，要有专人检查机房情况，如发现问题应及时解决，并做好处理记录，解决不了要及时报告。
第二十三条 管理人员认真搞好设备维护维修，尽最大努力保障设备完好率和技术质量。

第二十四条 外单位工作人员及所带的用电设备、工具必须自觉接受管理人员的核准和检查后统一安排，在确保安全的前提下进行作业。录制期间的用电必须在规定的地点统一接线，明火作业必须在指定地点进行，严禁私自乱接电源乱设作业场所等有安全隐患的行为。

第四章  录播厅学生管理
第二十五条 学生进入录播厅之前，必须进行安全教育。进入录播厅后，教师不得离开学生，确保学生安全。
第二十六条 进入录播厅演播的人员要听从指挥。未经允许，不得乱动、启用室内各种设备。
  第二十七条 录播厅内保持肃静，严禁在机房内进行非业务活动。不得大声喧哗、打闹，不得乱丢、乱吐、乱写及乱画。
第二十八条 节目录制过程中应关闭携带的通讯设备。
第二十九条 录播厅内禁止吸烟以及携带零食、喝水、或做与节目无关的事。严禁携带危险品、化学药品进入录播厅。
第三十条 未经许可，严禁在演播厅电脑上使用外来磁盘、U盘，严禁自行安装和卸载软件、程序。如有违反，造成损失，责任自负。
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