上海建桥学院电视台规章制度
（草案）
校电视台是学校学院重要的对外宣传渠道，旨在广泛深入宣传学校各项政策，发布各类资讯，丰富师生课余校园生活，营造良好校园文化氛围。为加强管理和活动，对学学校学院活动和事件以视听形式进行及时真实的报道，提高办台水平，特制订本规章制度。
一、总体要求：

1、有良好思想政治、道德素质和奉献的精神。
2、形象着装端正，口齿清晰，有良好的沟通交流能力。
3、鼓励良性竞争，优胜劣汰，学会合作，互相学习。
4、谦虚务实、大胆创新、热爱工作，保证学习同时提高电视制作水平。
5、严禁以电视台名义违纪违规，谋取私人利益。
二、工作职责：
（一）台长工作职责
1、根据学校工作安排，指导电视台工作有序高效开展。
2、指导审核学生总体策划，统筹电视台节目。
3、协调学校各部门与电视台各部门工作，帮助学生发挥主观能动性。
4、播前审查，确保节目质量。
（二）副台长工作职责
1、协助台长进行人员管理及日常节目制作。
2、策划电视台节目选题。
3、分配节目任务，协调各部工作，高效高质完成每期节目。
4、帮助指导各部门完成节目制作，定期组织例会，总结节目播出情况、落实今后播出定位。
5、确保每期节目的完成与正常播出。
三、工作制度
（一）、例会制度
1.定期召开成员大会，进行工作总结，落实计划安排，布置下阶段工作。
2.成员不得无故迟到、早退、缺席。会议实行签到制度，不能参加者需提前向部门主任请假。一学期请假不得超过五次，否则退台处理
3.开例会时做好会议记录。
（二）、报账制度
1.凡购买东西必须有正规机打发票，抬头及格式必须正确。　　

2.相关负责人必须进行记录，让购买者签字，要做到每笔开销有帐可查。购买者不弄虚作假、私自挪用公款，一经发现必将严肃处理。
3、鼓励台里学生进行必要的宣传活动，所产生的费用需要提前书面申请到3216办公室，得到允许后，方可展开活动。活动所产生的费用要与申请费用相同。
（三）、值班制度
1、各部门按照安排每星期轮流值班，部门主任做好协调工作。
2、不得无故迟到、早退、旷班。值班期间不得随意离岗。
3、值班期间如有器材取用必须做好登记。严禁私自外借器材，一经查出，严肃处理。
（四）、请假制度
1.例会、值班、日常工作不得无故迟到、早退、缺勤。突发状况无法按时出席例会或完成工作时需提前向部门主任说明情况。
（五）、纪律制度
1.待人礼貌，遇见老师应主动打招呼。 
2.要主动维护电视台形象，尤其是部门联合活动。
3.严禁以个人名义把电视台相关资源、器材外借其他组织或个人，如有需要须向台长请示。如有违背，一经查处，退台处理。
（六）、奖惩制度
1.工作、例会、值班无故迟到、早退、缺勤者每次扣除德育分1分。一学期累计无故迟到、早退超过五次或缺勤超过三次者扣除全部德育分并退台处理。
2.安排的工作未能按时完成者扣1分，拒不完成者扣2分。拒不完成超过3次退台处理。
3、工作场合需佩戴工作证，证件不全者每次扣除德育分1分。遗失证件者扣除德育分2分并缴纳20元补办费。
4、损坏、丢失电视台设备者照价赔偿，扣除全部德育分。
5、优先推荐台里成员进入相对口的企业单位实习。免费培训学习电视台节目制作的整套操作流程。
6、提前进入专业课的实践平台，结交志趣相投的朋友。

四、日常条例
1、维护台内设备，确保正常运行，如有损坏，及时上报维修。
2、注意用电安全，不在台内嬉戏打闹，消除安全隐患。
3、台内各部门要尽职尽责，规范执行操作规程，遵守电视台工作制度。
4、保持台内卫生清洁，安排工作人员负责打扫。
5、严禁带无关人员进入工作场地。
6、落实办公室执勤情况，不得无故缺席，迟到早退。
五、设备管理
1、工作人员必爱护台内各种软硬件设备，包括电脑、摄像机、录音棚及剪辑设备。
2、工作室及器材必须由各部门主任同意后方可借用，并做好设备使用记录（记录设备使用情况表）。
3、使用期间不得损坏设备。损坏、遗失照价赔偿
4、使用电视台钥匙及时登记，落实到人。
5、各个设备只为台里人员节目制作所用，不得私自外借用，不得用于其他娱乐功能。
6、后期剪辑机器（4台）、录音机器（3台）、话筒（3支）、摄像机器（5台）等相关设备负责人为相关部门部长，请部长做好设备管理工作。如有损坏遗失，责任到人。
