无锡市查桥中学广播室管理制度

一、 广播室工作职能：

1. 广播室是学校重要的宣传阵地。

2. 必须确保上下课等作息信号、音乐正常播放。

3. 确保学校活动的通知、领导讲话及其他需要现场转播的播音正常。提供重大新闻节目和学生活动的收听和转播。

二、 广播室工作守则：
1. 广播室的设备使用、维护、安全、管理等工作均由教技中心负责管理。

2. 广播室内要保持干净整齐，广播器材、配件必须装箱、入柜、必须置放有序。

3. 必须保证现用室内外广播器材的完好无损：常规使用器材必须经常准备就绪，室内外须做到随开随响。

4. 使用人员必须熟悉和严守操作规程。并爱护设备和室内卫生、规范操作。出现异常及时与教技中心相关人员联系。

5. 广播室严禁闲杂人员出入，严禁其他人开机操作，不得大声喧哗。

6. 广播室内一切物品未经同意，一律不得外借。

