牛塘中心小学“小百灵”广播站制度

广播站是校园宣传的主要阵地，一切工作本着为学生服务为宗旨，负责宣传学校文件，校园内最新动态及开拓学生视野等工作，作为学校宣传力量的重要部门，应以严格、有序的管理制度规范广播各成员职责、纪律，以便有效顺利地开启各项工作。

一、组织纪律

1、凡广播站成员应遵守广播站的制度、纪律，以认真负责的态度积极、主动参与工作。 　　
2、广播站的会议，全体成员必须按时参加，如有特殊原因，应提前向站长及指导老师请假。
3、广播站成员须一切行动听指挥，顾全大局，无特殊情况，不得私自调动节目的内容和时间，如有违反，将做严肃处理。 　　
4、广播站工作人员必须爱护广播室各种设备，非工作需要，未经同意，不得随便带非工作人员进入播音室。 　　
5、各位播音人员应经常保持联系，善于反思总结、积累经验，提出好的建议。　　
6、广播站成员要经常留意广播的播音效果，发现问题及时解决。
二、广播站组织机构及其分工、职责：
    1、播音时间： 每天中午11:45-12:00
    2、技术指导： 许 沁     陈晓瑜

    3、组织管理：

红领巾广播站的管理，主要实行分级管理、层层负责制：少先队大队部→负责人→指导老师→学生（包括站长、编辑、机务、播音）。

     4、具体分工：
	   内容

时间
	栏目
	负责人
	指导老师
	广播站学生成员

	周一
	美文

欣赏
	黄曙英
	张志兰

刘莺芝
	

	周二
	每周

新闻
	顾玉萍
	王宏亚

蒋丹亚
	

	周三
	大家跟我

说英语
	金文娟
	叶  红

汤雪静
	

	周四
	每周

一歌
	顾玉萍
	宋玲霞
	

	周五
	小小

故事会
	陆志琴
	许  烨

许秋琴
	


5、工作细则：

（1）指导老师要做到如下：
①指导老师须提前确定、审好广播前音乐和广播的内容（要求健康、新颖，可形式多样）并做好播音员培训工作。
②指导老师当天提前5分钟到岗，确保按时顺利播放。
③组织学生做好活动记录及资料汇总工作。　　
   （2）广播站成员（学生）要做到如下：
①机务、播音员必须提前5分钟到岗，准时开始播音。
②播音员必须提前熟悉节目稿件内容，要求普通话标准，能正确、流利、有感情地朗读。并且要求提前一天请指导老师辅导，保证广播环节流畅，节目高效播出。
③播音时应合理运用背景音乐，播出时适当调低背景音乐声，不宜播放节奏强烈、内容不适合小学生的流行歌曲，提倡播放一些校园歌曲、民族音乐、轻音乐等。
    ④各位广播站的成员要有敏锐的新闻捕捉能力，及时发现并撰写与学校重大活动或重大节日有关的新闻或专题内容。
⑤播音员在节目结束后，应及时整理好稿件、VCD、CD碟以及桌面，保持广播室的整洁，写好当天的广播记录（如稿件来源于我校学生，请注明作者姓名、班级、文章题目等）。 

三、广播站期末评选工作
学期结束，少先队大队部将对广播站的每一位成员进行综合考评，结合综合考勤、工作表现和指导老师建议等情况，评出“广播之星”，对表现出色的播音员、小记者将被评为“优秀播音员”“优秀小记者”。学校将进行表彰和奖励。

                               牛塘中心小学少先队大队部

                                        2009、2、9

附：广播站成员（学生）职务安排及其职责：

附：广播站成员（学生）职务安排及其职责：

	职  务
	职  责

	站长：  

副站长：
	主要负责播音、会议一般活动的组织工作和记录工作。

	编辑部长：

编辑副部长：
	主要负责整理来稿，将其转化为播音材料。

	机务组长：

副组长：
	主要负责播音时的开机工作及调整话筒和音乐。

	播音组长：

副组长：

播音组成员：


	负责组织好播音组的每次播音，以及整理汇总播音材料。


