
《文化产业与管理学院虚拟演播厅使用管理细则》（暂行）
文化产业与管理学院虚拟演播厅使用管理细则
一、虚拟演播厅承担按教学大纲和实验（训）教学计划规定的相关课程和所批准的专业实践活动，非教学实践、实训活动须办理相关手续，经教育技术中心领导领导审核批准，方可使用。

二、课内安排的教学活动须按照课表安排的时间进行使用，并提前与实验（训）室联系，安排具体事宜。非教学安排的实践教学活动必须提前一周填写相应的实训室器材设备、场地借用申请单，经教育技术中心领导批准后方可使用。
三、使用者应在使用前做好相应的准备工作，包括：灯光、摄像机、录音录像、调音台、切换台等，并对设备进行功能检查和系统调试。使用者未经允许，不得擅自动用室内设备，更不能随意拆卸、改装室内设备或线路。违反规定者，管理人员有权对其进行批评教育；如造成设备损坏或引发意外事故，由当事人按规定照价赔偿或承担相应责任。

四、上课时由教师带领进入机房，按照教师所指定的位置，在教师的指导下按操作规程进行进行实践。爱护实验（训）仪器、设备及实验场所，课堂教学，避免人为损坏设备。

五、 由于技术和实验（训）的特殊性，虚拟演播室演示由专职教师指导，未经许可任何人不得擅自动用所有设备。

六、凡进入本机房者、一律关闭所有通讯设备。

七、室内地面、墙面及主持人桌面防止刮痕；蓝厢、背景幕禁止穿鞋踩踏，凡进入蓝箱区域者须征得同意，同时要保持鞋底干净，必要时要穿鞋套，以免影响画面质量；严禁穿带有钉子(或其它可能造成蓝箱损坏)的鞋进人蓝箱区，造成蓝箱损坏则由责任人负责赔偿。

八、录音时，所有在场人员一律保持安静，不得吵闹。

九、实践过程中发现设备、设施情况异常或发生事故，须及时向教师或管理员报告，不得私自修改设置、删改文件、调制菜单或加设密码等。

十、严禁在机房内吸烟、吐痰、吃零食、严禁大声喧哗、乱扔纸屑等杂物，以免影响演播厅正常使用。

十一、如需在演播厅安装布景或放置其他材料，均需按消防条例有关要求实施。

十二、室内严禁明火操作。

十三、演播厅所有安全通道不得堆放道具和任何杂物，确保畅通无阻。使用完毕后使用者应协助做好清洁和内部整理，搭景及装饰景片须及时清理移走，在确认没有任何安全隐患后，关闭所有电源，经管理人员二次检查，确认同意后方可离场。

十四、实践结束，主机、外设复位正常关机后，经教师、管理员检查无误后方可离去。

十五、管理人员对设备的管理、使用、维护负有责任，应定期进行实验（训）设备维护和系统检查，确保演播厅整体使用状态良好。

十六、校内其他学院或专业由于教学需要使用电视演播厅，使用单位须提前约定，填写申请表，由实验（训）室管理员协调安排后，方可使用。

十七、未经许可，严禁擅自进入演播厅，更不允许进入控制室和录音室并启动设备。

十八、尚未考虑到的其他有利于管理和使用的条款。
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