上海电力学院校园视频台规章制度
第一章  总工作职责
第一条 按学校需求和安排，统筹出镜记者、主持人、摄像、录音、采编、播放、后期制作等方面的工作，确保学校宣传和文化发展各项工作的正常运行。
    第二条 按学校安排，承接学校新闻摄制任务。完成学校安排的其它影视制作任务。
    第三条 完成摄像、采访、播音、配音、剪辑、包装、音乐、字幕、刻录等影视制作全过程任务，提供播出带或成品片。
    第四条 完成规定的现场直播。
    第五条 负责设备的保管、保养、借还、调度以及提出设备维修、购入的建议。
    第六条 对学生栏目进行技术指导，负责安排、调度学生记者为本台影视摄制服务。
    第七条 保证校园视频台节目安全播出（准点、清晰,如遇意外事件有应对措施）。
                   第二章   主持人（记者）工作职责
    第八条 具有高度的政治责任感、事业心和责任心。 
    第九条 负责新闻的组稿、成稿任务。
    第十条 配合学校各时期学校工作的开展，认真、真实的报道校内发生的一些大事和师生员工贴切的内容。
    第十一条不仅要具有新闻写作能力，同时具备导演素质。                                

 第三章  摄像录音人员工作职责
第十二条 认真、负责地完成学校下达的各项拍摄任务。
    第十三条 正确熟练地使用摄像、录音设备，严格遵守操作规程，爱护设备。
    第十四条 保管、爱护并使用好摄像机、话筒、灯具等，经常对使用的设备进行维护和保养。 
    第十五条 熟悉本职工作对拍摄内容的要求，保证摄像的颜色、构图、灯光和镜头处理等画面质量以及录音的音质的要求。
    第十六条 遇有设备故障，及时报告负责人，写明产生故障的原因，并送维修部门修理，不得私自动手拆修。
第十七条  负责灯光、提词器布置。
第四章  后期制作人员工作职责
第十八条 协助编导做好拍摄（图像与声音）和录制工作。
    第十九条 保管并使用好摄像机和存储介质。
    第二十条 负责所使用设备的保养与电池的充电、检查工作。 
    第二十一条 正确、熟练使用剪辑、导播设备，遵守操作规程，爱护设备。
第五章  编导人员工作职责
第二十二条 根据学校需求，研发策划节目。
    第二十三条 负责节目制作的技术质量监督。 
    第二十四条 负责对节目收视情况进行调查以及相关文案工作。
第六章  采编人员工作职责
第二十五条 负责每周校园视频台的节目上传播放工作。
    第二十六条 正确熟练掌握播放系统的使用和操作。
    第二十七条 负责成片和资料的存档工作。

  第七章  管理制度

第二十八条  非本台工作人员（老师学生）禁止进入我台演播场地。、

第二十九条 学生出入任何场合时,应注意仪表,文明用语.不得乘工作之便,以权谋私,不得发表有损我台声誉或同学团结的言论.若有损坏我台名誉者,或工作消极,怠慢者,视情节轻重给予相应处分。

第三十条 学生不得在未经指导老师和任课老师的批准下,借我台名义,擅自逃课或进行有违校纪,校规的行为。
第三十一条 因一定因素,自动辞职者或需要请假,应向指导老师递交申请,经 批准后方可移交工作.在此之前,不得玩忽职守。
第三十二条 需添置办公用品或日常耗材应先申请后购买,规买时须开发票,无发票或持收据,不予报销.
第三十三条 其他部门借用本台物品,须做好纪录,督促其爱惜公共财物,用完及时归还. 如在校园电视台刻录光盘，公事须在《光盘刻录情况表》上详细登记；个人行为，要自带光盘。
第三十四条 其他部门的拍摄任务需提前一天向本台预约。
第八章  会议制度
第三十五条  每学期开学第二周和结束前一周，找来计划和总结会议。
第三十六条  每月最后一周召开当月总结会和下月工作安排会议。
第三十七条  会议每位成员须准时出席,不得迟到,缺席,特殊情况不得参加者需向指导老师请假.无故迟到按缺席1次,缺席3次自动退出论处。
                      第九章   人事制度

第三十八条 本台学生主持人，通过每年3-4月的全校主持人大赛选拔产生。
第三十九条 本台其他学生技术人员，通过全校统一招聘，学生自荐或学院或学生组织推荐，面试合格者方能进入本台学习工作。

第四十条 进入本台的学生工作人员，需填写个人信息表和签订相关承诺书，确保本台工作稳定开展。
第十章  附则
第四十一条 本规定解释权为上海电力学院现代教育技术中心（信息办）。
第四十二条 本规定自颁布之日起施行。
上海电力学院现代教育技术中心(信息办)
上海电力学院校园视频台

二O一三年九月
