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上海市文明单位（文明校园）创建档案材料 

[bookmark: _GoBack]上海市曹杨中学广播室规章制度
曹杨中学实验楼405是校园广播室是学校对广大师生进行宣传、教育的重要手段，是学校开展社会主义精神文明建设的重要阵地。因此，必须始终不渝的坚持正确的舆论导向，必须坚决服从校党政的领导，在学校相关部门的指导下开展各项工作。
    为确保使用过程中的人员及设备的使用安全，使用部门或是个人必须认真阅读并保证遵守以下内容：
一、学校广播及演播系统是学校现代化教育、教学的重要设施，担负着学校日常广播、文化宣传和考试听力等重大活动任务，由学校有关部门和专门人员负责管理和维护，学生管理员须在专门老师的指导下进行协助管理。 
二、非工作人员未经许可，不得擅自入内。工作人员离开随手锁门。妥善保管广播室钥匙，不得交给非工作人员。 
三、工作人员应掌握校园广播系统的基本结构，能熟练操作广播系统和终端设备，掌握一些基本维护知识和具有一定的故障排除能力，能根据学校作息时间表正确设置、调整广播软件的自动播音时间，保障广播系统的正常使用。  
四、遵守宣传纪律，上课时间不能随意播放广播。播出的节目要讲究思想性、教学性、知识性、艺术性，不得播放与学校工作无关的节目。提前审查播放的节目，播放期间不得擅自离开，对播放节目内容和质量做好实时监听。播放内容出现意外，须立即采取有效措施，中断播出，并及时向学校有关领导报告。  
五、针对学校重大活动、考试听力等任务，有关部门或人员应提前一周通知管理员做好准备，管理员应提前2天对广播系统进行检查，做好准备。
六、管理员要热心为全校师生服务，虚心听取意见，不断改进服务质量。每次播出后及时做好有关记录。 
七、由学生管理的广播室，须建立相关制度并指定教师负责指导。 
八、保持环境整洁、美观。播放控制台，播放设备等放入专用机柜，连接线缆规范、安全。智能广播系统的电脑必须安装杀毒软件，不得随意接入互联网，做到专机专用。禁止在广播室内使用非学校安装的电器。 
九、任何人员都不得破坏教室内外的终端设备，违者将追究其责任，并进行处罚。  
十、经常进行安全检查，切实做好防盗、防火、防漏电等工作，防患于未然。
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