同济大学建筑与城市规划学院电子屏管理规定

为有效发挥学院电子屏的宣传和服务功能，并加强对电子屏的管理，现将有关使用办法规定如下。

1. 主要播放内容如下

· 学校、学院重大教学、学术活动信息

· 学校、学院重大学术活动实时播报（包括室内外活动实时播报）

· 重要礼仪性信息（取代传统横幅及其他宣传品的作用）

· 学校批准播报的其他内容

· 不作任何形式的商业性广告

2. 播放时间

· 常规播出时间：

周一至周五上午：9：40-10:00，中午11:40-12:30，下午2:40-3:00，学校、学院重大教学、学术活动信息

· 特殊活动播出时间：根据特定活动播出要求确定播出时间。

· 如遇特殊情况，临时插播重要通知，需报院主管领导审核通过后方可播出，事后补办申请手续（详见流程）
3. 格式要求

· 文字、图片信息播放，需制作成ppt文件，并设置成循环复播放功能，交予播放老师审核无误后播放。

· 视频信息播放的格式要求：暴风影音等常用播放器可播放格式。

4. 管理团队

●为加强对这一宣传平台的管理，学院成立以下管理队伍

负责人：院长、书记

具体负责人：院办主任（负责设备硬件管理）

分管宣传负责人（负责上传内容审核）

信息上传及设备日常维护：多媒体实验室工作人员

申请表发放登记：学院办公室

5. 申请刊登电子屏信息流程

           常规申请                         突发事件

                                     

↓


↓                                
                                   

↓


5. 师生员工在浏览电子屏时应爱护公物，不得破坏相关设备，若发生损坏设备现象，一经发现将由肇事者赔偿相应的损失。非人为因素造成设备损坏情况的，由设备负责老师尽快联系维修工作。

6．本规定自公布之日起执行。 
同济大学建筑与城市规划学院

2014年5月

同济大学建筑与城市规划学院

电子屏信息发布申请表
	活动内容
	 


	发布电子屏类型
	□ ABC广场电子屏

□ 钟庭大屏幕

	申请发布

文件格式
	□文字信息  □图片信息  □其他信息 

	常规发布时限
	自    年   月   日起至    年    月    日

	特定发布时限*
	    年   月   日    ：   --    ：

至     年   月   日    ：   --    ：

	经办人
	 
	联系电话
	 

	申请部门意见
	签字：            单位公章
年   月   日

	学院意见
	 
签字：            单位公章
年   月   日


说明：

* 常规发布时间为每周一至周五11：45—12:30；超出此时段发布信息仅限于重要礼仪性信息，其发布时间请在特定发布时限一栏中注明。

* 常规发布请在申请部门签字盖章完成后，提前1周提交至学院B楼223室
* ABC广场电子屏要求图片规格为1024*768，300dpi以上，字号最小16*16，ppt文件则设置循环播放功能。
* 钟庭大屏幕全屏比例为1540*576，全屏播放时要求图片格式。
申请部门向上传内容负责部门提出申请，并提供符合播放要求的电子文件或相关信息








申请者在院办领取表格并登记





事后补上由申请部门领导审核签字的申请表，并备案记录





申请部门领导审核签字2





内容负责老师审核上传内容并上报主管院领导








申请表提交至学院宣传负责部门审核3，并提供符合播放要求的电子文件





信息上传





信息上传，并对发布信息作备案记录








� 仅适用于受时间限制，无法按常规申请办理的重要礼仪性信息发布。


2 审核部门包括学院院办、教务科、外办、信息中心、培训中心、规划院、都市院、《时代建筑》、《规划学刊》等相关职能部门及机构。专业教师申请在各系进行审核，系主任签字盖章确认。学生活动申请由本科生办公室、研究生工作办公室审核，分管总支书记签字确认。


3 申请表提交学院B楼223室审核，常规信息发布需提前一周。








