福州职业技术学院（ 团委  ）
榕职院团〔2018〕38号
关于印发《福州职业技术学院荔园之声广播站工作管理制度》的通知
各二级学院：
为做好我校荔园之声广播站管理工作，提高广播站工作水平，促进广播站工作的规范化、制度化，结合我校实际情况，制订本办法。

               共青团福州职业技术学院委员会

    2018年12月27日 
   福州职业技术学院团委             2018年12月27日印发
福州职业技术学院荔园之声广播站工作管理制度
第一章  总则
荔园之声广播站是隶属于校团委的学生媒体机构，是一支由我校优秀新闻、广播人才所组成的队伍。宗旨是为校园服务、为学生服务、为学生媒体服务，努力打造校园广播文化品牌。为了加强广播站的管理，规范组织运作，把荔园之声广播站建设成为一个思想好、作风硬、素质好、能力强的集体，保证校园广播站日常工作能够顺利完成，特制订本制度。
第二章 组织机构及运作指导
第一条 广播站由校团委主管，由团委指派指导教师全面指导日常工作。
第二条 广播站内设机构：播音主持部、导播部、编辑制作部、宣传部、外联部。
第三条 队伍构成：荔园之声广播站设站长1名、导播部、编辑制作部、播音主持部、宣传部、外联部各设部长1名、副部长1名。
第四条 站长职责：
（一）具体执行学校交办的工作任务，定期向指导老师汇报工作。
（二）根据学校总体工作部署，制定广播站具体工作计划，进行期末工作总结。
（三）对广播站各部门部署日常具体工作，对广播节目录制、值班情况进行监督。
（四）负责召集和主持每周的站务工作例会及每月全站大会。
（五）协助指导教师处理广播站与学校各部门、各院系关系，负责与校内外其他学生组织和团体之间的联络和交往，协调站内部门之间、节目组之间的关系，沟通各部门成员思想感情。
第五条 各部的工作职责：
导播部：对日常值班和播音情况进行安排和监督；机器设备的管理、保修和检修、报修；节目的录制、播放。
编辑制作部：负责衔接播音部和其他各部门的工作，及时准确地准备好广播稿件，保证稿件的质量，保证播音的顺利进行。
播音主持部：负责广播站日常的播音工作，对播音人员进行指导、监督、培训考核。
宣传部：负责日常微博、微信、空间网络平台的信息更新；负责专题节目策划和报道。
外联部：负责广播站外部事务，协调好与各院系、各社团、各单位的关系；协助其他部门的后勤工作、对外宣传、纳新工作及赞助策划工作。
第六条 站长、各部门部长负责对每天值班情况进行监督，将情况及时记录并在例会上汇报，将违反规定的情况在会议上点名批评，违规达一定次数的成员将给予退站处分。
第七条 以下应定义为广播站重大播音事故：
（一）在正常播音时间内出现漏播或在正常播音时间前10分钟未能到岗播放。
（二）正常播音时间内中途出现3分钟以上中断的情况。第三章 组织纪律：
第八条 严格遵守国家法律、法规及《中国广播电视播音员、主持人职业道德准则》努力学习、积极宣传马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观以及习近平新时代中国特色社会主义思想，坚持新闻广播工作为学生服务、为新时代中国特色社会主义服务的方针，把握好新闻媒体工作的政治方向，恪守新闻广播工作纪律和新闻工作者职业道德，爱岗敬业，尽职尽责。
第九条 严守宣传纪律和各项规章制度，严格履行工作职责，听从工作调度。工作中不得随意擅离值守岗位、玩忽职守，造成严重事故者，作退站处理。
第十条 做好安全保卫工作。遇到重大事件，服从上级指挥。对于外界诋毁、妨害广播站的行为与企图，应上报指导老师处理。
第十一条 广播站所有经费由外联部负责，由站长进行管理，对内实行财务公开。
第十二条 严禁将食品、饮料（矿泉水除外）带入导播间、录音间，矿泉水禁止放在调音台和播音台上，发现三次且屡教不改者视为自动离站。
第十三条 工作期间严禁玩手机及其他娱乐设备；正常播音时间，导播间、录音间必须保持安静，禁止喧哗；录制节目时态度端正，禁止嘻哈打闹。
第十四条 严禁穿拖鞋、背心入站，发现两次且屡教不改者视为自动离站。
第十五条 严禁把广播站内音乐资料对外转录或外借，并严禁将其他无关素材通过广播站对外播放。
第十六条 全体成员必须严格履行值班义务。值班时间内有事须及时向站长请假并找好代班人员，否则视为旷班。
第十七条 广播站全体成员需爱护广播站的公共财产，不得损坏或擅自外借他人，亦不可将他人随意带入播音室，如因个人违规操作而造成损失，将视情节严重追究其个人责任。
第十八条 严禁广播站相关网络平台出现过激言论、带有攻击性语句，禁止转发危害学校利益的事件。
第四章 细则
第十九条 广播站节目基本制度
（一）认真做好的每一期节目，对节目的各类资料应当熟悉，每一期节目都应报出主持人姓名、节目名称、开头语和结束语，因节目所需而采集的资料、音乐必须符合节目性质。
（二）播音的开始和结束应严格按照节目时间表的规定，误差不得超过5分钟。
（三）不得出现旷播情况。
（四）每一期节目在播出之前应准备完善，播出之后应进行登记。
（五）主持人因故请假需在播出之前请假，并联系好代播。
（六）因播音质量问题而受到3次警告的主持人，责令停播以观后效；因故旷播3次的主持，责令停播以观后效；无故旷播3次的主持人，责令开除。
（七）播音结束后必须关闭所有机器设备。播音做好播音记录，签名后存档备查。编辑将稿件节目放入文件夹中保管，定期整理归档，其他人员有义务确保广播站播音、编辑工作的顺利进行。
第二十条 播音守则
（一）播音员应保证普通话标准、大方，表达清晰准确。
（二）根据栏目内容形式的不同，播音员要以不同的形式传播给听众。
 （三）播音员必须在播音前一天熟悉节目内容，并在开播前二十分钟进入播音室，不能按时到者，提前一天请假，并找好替补人员。
（四） 实行播出稿件签字制度，未经编辑处理的广播稿，播音员不得播出。
第二十一条 编辑制作守则
（一）编辑应具有一定的新闻敏锐性和政治意识，绝对防止出现政治性错误，重要的稿件需广播站站长同意后方能播出。
（二）编辑审核稿件，必须把质量放在首位，选材得当，格调高雅，准备充分。
（三）编辑和记者相互配合，在栏目播出后，写好广播站日志。
第二十二条 例会制度
（一）召开广播站例会或全体会议时，不得迟到、早退或缺勤。
（二）广播站每周一12:40召开例会。会议主要是对上周工作做出总结，同时对本周工作进行安排部署。
（三）每次例会，无法出席应提前请假，负责人酌情给假。迟到累计3次记一次缺席，无故缺席累计3次、请假超过8次的可责令开除。
第二十三条 值班制度
（一）值班人员的主要任务有：打扫卫生、钥匙交接、收集整理来稿、接待来宾、记录登记、维护播音秩序、应付突发情况等。
（二）值班人员应严格保管好广播站钥匙，未经站长同意不得外借；不得私自配备广播站钥匙，违者严肃处理。
（三）值班人员应按时值班，不迟到，不早退，服从分配，忠于职守，认真工作。请假需提前提交站长批准，不得无故旷班。
第二十四条 其他要求
（一）广播站各小组应落实例会制度，定期开会，总结经验，协调工作。
（二）根据广播站日志、稿件和平时工作表现，每年开展一次评优工作。
（三）卫生打扫：每次播音完成后应及时清理卫生，保持广播站环境整洁。
第五章  附则
第二十五条 广播站应按照本办法要求，细化广播站工作的播音、编辑、例会、值班等内容，重要材料需报团委审查备案。
第二十六条 本办法自发布之日起实施，共青团福州职业技术学院委员会拥有解释、修正本办法的权利。
PAGE  
1

