
宣传部校园广播台的工作职责

一、 责任范围区域

1. 工作地点：徐汇校区香樟苑三楼广播台、奉贤校区图书馆东侧底楼。

2. 播送范围：徐汇校区东、西部校园、奉贤校区教学区、学生园区以及主干道。

二、 工作制度

1. 健全组织，实行台长负责制。由校宣传部宣传教育管理人员或宣传干事任台长，下

设台长助理、节目监制人、各类节目负责人。

2. 对广播台工作人员重申已有的《广播台工作人员行为规范》、《广播台工作人员注意

事项》和《录音室工作注意事项》，要求有关人员严格执行。

3. 严格审稿制度，凡是播出的稿子，必须经过校广播台台长的审阅签字；凡未经审阅

的稿子，一律不得播出。

4. 严格值班制度(值班人员学期一开始就已经排定)。每次值班必须做好记录，要求在

值班室记录簿上注明节目名称、播放时间、节目内容、播放质量、来电记录、设备

情况等。

5. 重申安全操作纪律，一旦出现情况及时纠正。

（1） 非广播台人员不得入内（包括办公室、值班室、录音室、播音室）、接待来访

安排到上述区域之外的其他地方;非广播台值班人员不得留宿。

（2） 每次播放节目前提前 10 分钟到台，预先检查，确认所需播放节目的内容。

（3） 在节目播放过程中，值班人员不得离开岗位，必须随时监听节目内容，发现

问题，及时纠正。如出现问题未及时发现，由当班的工作人员承担有关责任。

（4） 节目播放完毕，必须及时切断播放，不得将与节目无关内容播出。

（5） 随手关门，防止偷窃及破坏行为发生。

（6） 离开广播台前要仔细检查电源、门窗，杜绝不安全隐患。

三、 广播台成员行为规范

1. 具备较高的思想素质，爱党爱国。不得有任何损害国家利益和民族尊严的言行。把

握正确的舆论导向。

2. 文化学习认真努力，所有学科平均成绩达到“中”以上。发现违反校纪校规的行为，



须立即撤离广播台工作岗位。

3. 时刻注意自身形象，积极主动参与学院、班级的各项活动，与广大学生团结互助，

不允许以广播台活动为借口，逃学、逃课。

4. 不断完善自我，对自己高标准、严要求，努力提高自身业务水平。

5. 对工作要有高度责任感，认真对待节目的制作、播放等各个环节，确保节目质量。

6. 认真对待师生的批评、建议，发现问题及时纠正。

四、 广播室工作人员注意事项

1. 在广播台工作期间，不得随意将非广播台成员带入广播台，节目制作需要时除外。

2. 节目播放值班人员必须准时播放节目。每次播放节目提前 10 分钟到广播台，正式

播放之前，预先检查、确认所需播放节目（及设备情况）。

3. 节目播放过程中，值班人员不得离开岗位，必须随时监听和调节播放效果，至最佳

状态，以确保节目播放质量。

4. 每次值班必须做好记录，请在值班室记录簿上注明节目名称、播放时间、节目内容、

播放质量、来电记录、设备情况等。尤其是接到有关广播台工作的电话，应及时告

知台长；如遇机器故障，除登记入册外，须及时告知台长及设备科或修建科，并配

合做好整修工作。

5. 节目播放至尾声，必须及时切断播放，以免与节目无关的内容或以往录制的内容播

放出去。每次节目播放结束后，请将磁带倒回节目开头，从卡座中取出，放回放置

磁带处。

6. 节目播放结束后，必须关好放音机器。离开广播台时，要随手关好门窗和电源。

7. 及时做好钥匙交接工作，以免影响以后的播放工作。

8. 自觉做好广播台的卫生工作和设备的维护保养，保持广播台的整洁。

9. 值班学生由于特殊原因，无法按时值班的，应事先作好安排，并告知节目的播放内

容，以免发生节目错播事故。

10.认真学习有关广播台工作的各项规则和注意事项。

五、 录音室工作注意事项

1. 进录音室工作不得携带任何食品，换上拖鞋。

2. 开机关机必须规范操作。（请认真阅读设备使用规则及注意事项）

3. 每档节目的制作盘边注明栏目名称，节目制作必须使用本档节目的专用制作盘。不

得随意使用其它节目的制作盘。



4. 录制节目时，注意掌握背景音乐和声音的谐调，以防因背景音乐过响致使播音内容

不清。

5. 除音乐节目外，其他类节目过渡音乐应控制在 5—20 秒以内。避免“内容少、音乐

补”的现象。

6. 录制节目时，遇有生字，请查阅字典。录制过程中不允许出现读错的情况，确保录

制节目的播音质量。

7. 新闻节目不得少于十五分钟；专栏节目不得少于二十分钟。各栏节目应保持在二十

至三十分钟左右。

8. 节目录制完成后，必须将磁带倒至播放处，在录制盘上注明本档节目的播放时间及

节目录制在 A 面或是 B 面，并在节目制作单上作好记录。

9. 做好节目制作记录。监制人员做好监制记录，发现问题必须及时纠正，并将意见反

馈给节目制作人。

10.用完 CD 后，必须把它归放原处。及时整理工作台上的物件，保持录音室整洁。

六、 录音设备操作规则

1. 开启总电源，再开启各台机器的电源。

2. 新的卡座用“open / closed”键控制开盒、关盒，不得用手直接关盒，以免损坏

机器。

3. 制作节目时，兼听音量尽量放低。

4. 麦克风禁止吹气和拍打。

5. 不得随便改变各台机器的设置（调音台除外）。

6. 调音台必须确定各项输出、输入道归零之后，方可关闭电源。

7. 关机时先分别关闭各台机器电源，然后关闭总电源。

七、 关于节目定题、审稿和监制制度

为保证节目播出的质量，形成良好的监督体系，故制订本制度。希望广播台全体成

员严格遵守、执行。

1. 定题

（1） 每周三中午（奉贤校区为星期四）12：20 在广播台召开定题会议，讨论下周节

目主题。参加对象：下周专栏节目的制作人员、新闻节目制作人员。

（2） 专栏节目制作人须事先拟定下周节目主题，在会议上讨论通过后，方可制作本

期节目，不得随意更改主题。



2. 审稿

（1） 各栏节目制作人根据所定主题组稿。节目制作前必须把文字稿交予负责老师审

阅，审阅通过后，方可制作。

（2） 节目制作完成后，制作人员必须在制作档案上做相应的记录，并留下有审稿签

字的文字稿。

3. 监制

（1） 所有节目必须于正式播出前一天完成，以便监制、审查。

（2） 监制人员必须严格执行有关制度，对节目中的相关问题进行记录，通知制作人

员对节目中存在问题修改。

（3） 监制人员必须确认节目符合要求，方可签字认可。

八、 广播台值班纪律

1. 在广播台值班期间，值班同学不得随意离开。特别是在播放节目时，值班同学有责

任监管节目播放效果。

2. 在广播台值班期间，值班同学应自觉做好播放登记和档案管理工作。登记内容包括

节目名称、播放时间、节目内容、播放质量、来电记录、设备情况等，最后请勿忘

签名。

3. 在广播台值班期间，值班同学不得随意将非广播台成员带入广播台，节目制作需要

时除外。

4. 在广播台值班期间，如遇机器故障，应立即向负责老师报告；如有需要，应配合做

好整修工作。

5. 在广播台值班期间，应自觉做好广播台的卫生工作。值班的同学应尽量保持地面的

清洁。

6. 值班同学由于特殊原因，无法进行值班工作的，应事先找好同学代替，并告知节目

的播放内容，以免发生节目错播事故。
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