首都师范大学摄影摄像工作管理规定

学校的各类摄影摄像记录学校的发展历程，为实现学校各方面工作的精细化，规范学校各类活动的影像资料留存工作，完整地记录下学校的发展历程，特制定本管理规定。
一、重要会议、活动通联制。为便于学校重要影像资料的留存、整理和归档，主办或承办涉及学校重要会议和活动的院系单位应提前两至三个工作日通知影像制作中心，影像制作中心安排摄影、摄像工作。
二、因特殊情况，未能通知影像制作中心安排摄影摄像工作的活动单位，应在活动结束两个工作日内将相关影像资料送影像制作中心留存。
三、组织的活动需要外部媒体配合进行宣传的单位，需提前至少三个工作日申请。
四、如因特殊情况（距离会议、活动时间不足半天）未能提前递交申请表，可电话通知影像制作中心主管领导负责（68903422），同时将工作要求通过办公系统发送至影像制作中心主管领导。工作要求格式统一如下：XX 部门将于X年X月X日X时在X地点举办X活动，希望影像制作中心配合摄影或摄像工作。
五、如遇因天气等各类原因导致活动不能如期正常开展，或活动时间、地点、议程等有变动的情况，需电话通知影像制作中心主管领导，并将新的工作要求通过办公系统发送至影像制作中心主管领导，具体方式参照第四条。
六、本管理规定未尽事宜，由影像制作中心和申请部门共同协商解决。
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附件：首都师范大学摄影、摄像申请表
