
《文化产业与管理学院录音室管理制度》（暂行）
文化产业与管理学院录音室管理制度
为了文化产业与管理学院教学、科研和实训的正常进行，使学校的音频制作设备能更好地为相关学科的教学、科研和实训服务，同时做好维护和保养工作，提高音频制作设备的良好率和利用率，进一步加强对实验（训）制作的成本的核算，尽量延长音频制作设备的使用寿命，特制订录音室设备使用管理规定。

一、音频制作设备（含采集、制作和附用设备）应优先保障日常的教学实验（训），严格按教学计划要求，由实验（训）统一管理。各教学部门应在每学期末做好下学期的设备使用工作安排，报学校审核备案，批准后严格按其执行并实施相应的管理。

二、凡是与教学无关的需要使用录音室的音频制作设备的，应按规定审批（见“实训室设备、场地借用申请单”），在不影响正常教学的情况下方可借用，并按规定要保证设备的完好率，在规定的时间撤离录音室。

三、建立岗前培训制度。需经校方专业人员进行设备使用的培训考核，学生使用需有相关专业教师带领。

四、学校的音频制作设备不得分解、拆卸拿出录音室。

五、实验（训）室管理人员须认真负责，做好音频制作设备的保管、养护和安排使用工作。

六、录音室使用人员须严格遵守规章制度，发生严重损坏设备的事故应及时上报，不得隐瞒事实，否则后果自负。

七、使用者进入音频制作室应主动登记，在使用设备时，若发现异常情况应及时报告管理人员，严禁擅自拆卸，否则严肃处理。

八、各种音频制作设备严格按各自的规范程序操作，切忌敲、打设备。如因操作不当而损坏设备，按《文化产业与管理学院实验（训）室教学科研仪器设备损坏丢失赔偿管理办法》处理，并重新学习规章制度。

九、未经实验（训）室管理人员同意，任何人不准擅自增减，乱接任何电气设备。

十、录音室内须保持安静，不得大声喧哗，室内禁止吸烟，吃东西，乱扔纸屑。
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