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第1章 计划制放映的实施
第1节 实施计划制放映的意义

    为了使更多的农民实在享受到党和国家的惠民工程，为了使政府资金切实落到实处，省财政厅、文化厅、广电局开发了政府、财政、文化、广电和电影公司共同使用的网上农村文化三项活动新系统，并拟定于2010年三季度开始全面启用电影部分——《电影数据管理平台》，按照政府部门要求，各地实施农村公益电影放映场次计划制放映。通过计划制的放映行为，使放映时间定期化，让更多的农民了解农村公益电影，同时，结合政府即将实施的gprs场次传输数据核查和gps放映地点核查，逐步建立农村公益电影放映场次监督监控体系，将根本改变过去放映不规范的行为。
第2节 实施计划制放映的步骤
实施计划制放映的步骤分为以下几点：

1、要求做到放映员与乡镇协商确定各行政村影片和场次计划；

2、各股东单位要至少安排一名负责人，负责各放映队计划管理工作，于每月20日前汇总下月各放映队详细放映计划表并录入系统。
3、放映单位要严格履行行政村场次公示制度，放映员要做到严格按照计划放映，如遇天气原因不能完成，放映队必须及时与乡镇确定变更计划，并报负责人在系统中提前登记变更。

4、要求放映员每天放映完毕后，在第二天12：00以前将昨晚放映情况以电话或者短信的形式报放映单位负责人，包括：是否正常放映、放映时间、放映地点、放映影片、放映员、观映人次。负责人应及时将数据录入系统，保证每月5日前，将上月数据全部录入系统中。

5、核查数据，填写月报汇总表，与经行政村和乡镇财政所盖章的专用票据，一同寄江西欣荣院线核对。

第3节 计划制放映的规范

计划制放映必须严格按照规定实施，任何股东和放映员如果违反本规定，造成的后果由自身承担。
1、放映单位必须与乡镇协商确定各行政村影片和场次计划，未经乡镇协商确定，捏造场次计划，乡镇及行政村无须盖章。
2、放映单位要严格履行行政村场次公示制度，在行政村公示栏提前3天张贴公示，注明放映时间、放映地点和影片名称。
3、放映员必须按照计划放映农村公益电影场次，不按照计划放映的场次，政府部门无须支付补贴。
4、放映单位要按照计划实施的情况如实上报网站《电影数据管理平台》，未按照计划实施的场次，不得计入网站《电影数据管理平台》，否则属于套取政府资金。
第4节 实施计划制放映的几个建议
为更好的实施计划制放映，提出如下建议：
1、加强与政府部门联系，包括县级主管领导、主管部门、乡镇主管领导等，明确共同完成好民生工程指标的重要性，希望乡镇主管领导配合农村公益电影放映场次的影片选择和计划制定及实施，计划要乡镇分发至各行政村执行。
2、在加强放映员的技术培训的同时，要加强放映员的素质和规范化培训，要明确做好政府公益电影放映场次的重要性、规范的迫切性。

3、要选择有责任心的负责人，负责汇总放映员计划情况，并及时登陆网站数据和及时响应放映员计划变更。

4、要制订奖惩措施，对做得好的放映员要给予奖励，对违反规定的放映员要严肃处理，直至上报院线公司取消放映员资格。
第2章 设备的维护和保养

搞好放映设备的检查、保养和调整，保持放映设备技术性能良好，是安全优质放映的前提。放映人员经过了各级放映技术培训和职业技能鉴定考核后，放映技术已有了很大的提高，但由于放映设备的不断更新，放映人员的变动，还有相当一部分放映人员只懂得放映操作，对机器如何进行定期维护保养和正确调整缺乏经验，造成有些单位的放映设备使用寿命降低，放映质量欠佳，因此要求各单位不断加强对数字放映设备的维护工作。
第一节  设备维护的必要性
（1）保证电影放映工作正常；

（2）满足放映中高质量的画面、声音效果；
（3）增加机器的使用寿命；

（4）及时熟练掌握设备的技术性能；

（5）更好发挥国有设备的资产价值；

（6）保证广告放映工作的正常。

第二节  服务器的维护

1、设备按照规定顺序开机、关机

①架设好设备和银幕后，按dMs终端放映点设备连接图正确连接设备，设备电源正确连接后，依次开启设备，开启顺序如下：先开服务器；然后开功放；最后开投影机。
②影片放映结束后，依此关闭设备，关闭的顺序如下：投影机（投影机关闭后必须等散热风扇停止运转后再断开电源） →音响设备（把音量调到最低）→ dMs终端播放服务器

2、影片解码卡的维护保养

我们都知道dMs影片放映的有两大要素：播放服务器内的dMs影片数据和影片解码卡内的场次。dMs的影片是实时解码播放的,一机一卡,卡不通用，卡内影片信息与服务器内影片对应后才能播放影片。影片订购后，可通过远程授权站对解码卡进行影片场次充值。
①请妥善保存dMs终端放映点使用的影片解码卡,只适用于本放映点播放服务器，不可混用。

②影片解码卡请放于防潮、远离磁场处，妥善保存。

请妥善保管影片解码卡，如影片解码卡丢失造成的一切损失由该持卡人负责，补办该卡的一切费用由持卡人支付。

3、断电记忆影片播放顺序
影片放映过程中，意外出现断电情况，进行如下步骤处理，可继续播放影片：

①重新开启设备；

②检查设备工作状况是否正常；

③进入待机界面后，选择〖播放〗，进入电影播放操作界面，显示断电时正在播放的影片信息 ；

④确定〖播放〗后，影片从断电停止处提前20秒，重新开始播放。

说明：影片的断点续播必须是开机后播放的第一部影片；并且从影片播放中止到续播之间的时间间隔不能超过该影片的播放时长+20分钟。 注意： 如果服务器出现播放不了其他的影片的情况时，只要把该未播放完的影片继续播放，再使用停止或者放映完毕即可。

4、服务器常见的故障排除

①如按下开关，播放服务器绿色电源指示灯不亮，请检查电源接头是否已插好。

②如进入待机状态后不出现图像，请检查投影机是否已开启，投影机是否与播放服务器正确连接。

③如出现图象画面颜色显示不正确，缺色，请从《维护》键里面的《视频选择》中选择正确的视频制式。

④如进入待机状态后无背景音乐，请检查音频功率放大器是否已开启，音频功率放大器、音箱等设备是否与播放服务器正确连接，音箱线是否虚接。

⑤如影片不能播放，请检查是否正确插入本机的数字影片解码卡。

⑥如影片不能播放，且本机的数字影片解码卡已正确插入，请检查数字影片解码卡信息是否和播放的影片匹配，是否影片被误删除。

第三节  投影机的维护

1、投影机开关机操作

开机：将投影机电源ON打开，等到灯泡闪烁的绿色信号灯停止闪烁时，开机完成。投影机开启有一定预热时间，约为30秒。投影机开启后，不要用眼睛看镜头。

关机：先按下OFF按钮，当屏幕出现是否真的要关机的提示时，再按一下OFF按钮，随后投影仪控制面板上的绿色信号灯开始闪烁，等到投影仪内部散热风扇完全停止转动、绿色信号灯停止闪烁时，再将投影仪关闭，切断电源。 
2、投影机使用注意事项

使用投影机要注意通风，不要将投影机放置在纸张、垫子、地毯、不稳定的车、架子或桌子上，远离潮湿、多尘、多烟的场所，避免阳光直射或有热辐射的地方。
由于投影机工作时会大量散热，因此关闭电源时，先关闭面板开关，等待投影机风扇停止转动，散热完成后再拔掉电源连接线。此外，在每次开、关机操作之间，最好保证有五分钟左右的间隔时间，目的是为了让投影仪充分散热。开、关机操作太频繁，容易造成投影仪灯泡炸裂或投影仪内部电器元件损坏。

手动调焦的投影机，在放映镜头上方装有手动聚焦环和变焦环。聚焦环的作用是调整镜头焦点，即影像的虚实；变焦环的作用是调整镜头的焦距，即画面的大小，其画面大小是在一定范围内微调，所以安装投影机时其放映距离应基本合适。根据投影机镜头的性能不同，投影距离和幕宽比也不同，投影机距离银幕越远，放映画面越大，相对画面亮度越低。
3、投影机的维护保养

①清洁镜头
· 在发觉镜头表面有污点或灰尘时需及时清洁镜头。
· 可使用大功率鼓风机来清除灰尘。

· 如果有灰尘或污点，用拭镜纸或湿软布沾些清洁剂轻轻擦拭镜头表面。切勿用粗糙材料擦拭镜头。

②清洁外壳

· 要去除污点或灰尘，请使用清洁布擦拭外壳。
· 要去除牢固的污垢或斑点，可用水和中性pH值的清洁剂沾湿软布。然后擦拭外壳。切勿使用蜡、酒精、苯、稀释剂或其它化学清洁剂。这些物质会损坏外壳。
③警告讯息
· 当LAMP灯泡指示灯亮起红灯时或显示需更换灯泡的信息时，请安装新灯泡或咨询院线公司技术保障部。旧灯泡可能会引起投影机的工作不正常，在某些情况下,灯泡可能会爆裂。
· 如果灯泡过热，LAMP灯泡指示灯将亮起。关闭电源并让投影机冷却几分钟。如果重新打开电源，LAMP灯泡指示灯仍亮起或者灯泡不亮，请咨询院线公司技术保障部。
4、更换灯泡（建议由骨干技术员或者院线公司技术保障部提供更换服务）
更换前注意事项：

①为降低电击风险，务必在更换灯泡前关闭投影机并拨掉电源线。
②为降低严重灼伤的风险，在更换灯泡前至少让投影机冷却5分钟。
③为降低手指受伤和内部组件损坏的风险，请小心取下尖锐的灯泡玻璃碎片。
④为降低因触摸镜头而导致手指受伤的风险和/或影响图像质量，切勿在取下灯泡后触及空的灯泡舱。
更换顺序：
①关闭电源，然后从插座上拔下投影机电源线。如果灯泡是热的，等待约5分钟直至灯泡冷却，以免灼伤。
②关闭投影机。然后松开灯泡罩上的螺丝。
③从投影机上取下灯泡支架。切勿在未装上灯泡罩的情况下打开电源。
④松开紧固灯泡支架的螺丝。
⑤拉起不锈钢弹片，以便其脱离支架。使用手慢慢地将灯泡拉出支架。切勿将灯泡放置在可能会溅到水、小孩可以触摸到或接近易燃材料的位置。取下灯泡后，切勿将手插入投影机中。如果触摸到内部的光学组件，可能会导致颜色不均匀或放映的图像失真。
⑥握住新灯泡并将灯泡嵌入支架中。
⑦紧固锁紧灯泡的螺丝。
⑧将灯泡罩放回到投影机上。
⑨紧固锁紧灯泡罩的螺丝。
⑩重启投影机。切勿在未装上灯泡罩的情况下打开电源。
更换新灯泡后要注意清零，以免影响灯泡使用寿命。清零方法是：投影机插上电源后，不要开机，同时按下﹤和﹥、开关键，灯泡时间将归零。
如果未更换新灯泡，请勿复位，否则可能会损坏投影机。

5、投影机故障
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同时按上键+梯形矫正+下键，出现如下菜单：
[image: image3.png]i =X
S/W VERSION. IRAES. BEANAIS.
SET TIME (TOTAL)e B E CF eV )
LAMP TIME(TOTAL) © AR 5 XTI FRET 18] (B Br i)
LAMP TIME(LOW)- het® ot AT FE 18] (B Br i)
LAMP RESET- ST ERAHE T
V-EREQ- .
H-FREQ. -
TEMP ERROR TIME~ REEIRET A
(ERROR MODE)+ R
(ERROR LAMP MODE)~ IR R
IN-TEMP- BNBE
LAMP-TEMP- ARSI
DMD TEMP- DMD KEBTiRE-
FAN MODE~ REEEA T





第四节  音响设备的维护

1、常见的故障

①播放节目源时，全部扬声器没有声音发出。

请检查电源有无打开和前级放大器的输入切换键有没有切换到对应的正确通道上。

②播放节目源时，个别扬声器没有声音发出。

请检查对应的功率放大器或扬声器的连线是否接触良好。

③功放开机时，电源指示不亮。

请检查电源线是否接触良好。然后再检查一下功放背板处的保险丝是否良好。

④电影播放中，出现音场声音不均匀情况。

请检查功放机的音量旋钮是否被乱调过。

2、维护保养

①请勿将设备放于潮湿的环境中,灰尘大的地方。

②防止异物液体进入设备内。

③设备如长期不用，请拔下电源插头，防止设备被雷击。

第五节  整体设备的维护

放映设备不要放在下述位置：

1、直接受阳光照射或靠近辐射装置（如加热器）的地方；

2、热辐射物体的顶部通风不足或灰尘较多的地方（注意保持壳体清洁）激烈的震动、放置不稳，潮湿或易被雨淋的地方；必须正确使用电源电压，绝不能使用电压规定值以外的电源；勿将液体溅落在放映机上，以免造成机器内部短路；

3、放映设备从较冷的地方突然移到较暖的地方可能结露，此时不要马上开机，以防内部短路。

第六节  欣荣院线设备维护规定

加强放映设备的日常保养，放映设备的日常清洁保养是放映设备日常运转最基本的保证。

    要求放映员对服务器、功放、音箱等设备进行一次除尘清洁工作，对银幕进行一次清洗并晾干，对电源线、音频线、视频线及插头、插座进行全面检查。对在平常虽能坚持放映，但会经常发生一些小故障的设备（如投影机、服务器、功放等），请及时送院线公司维修。对投影机需进行整机除尘清洁的，也请送各股东单位或者院线公司。同时要求，在放映淡季时放映设备的保管，做好防火、防潮、防淹、防盗等工作。
日常维护
· 请勿将设备放于潮湿的环境中。
· 设备工作时，请保持设备处于通风处。

· 设备放置应远离高温、高压和强磁场环境。
· 请勿在设备上放置其它物品。
· 请勿践踏设备外的电线，防止插头被损坏。

· 设备如长期不用，请拔下电源插头，防止设备被雷击。

· 搬运设备时要注意轻放。
· 防止异物液体进入设备内。
· 清洁设备前要切记先关闭电源，不要使用清洁液或喷雾，用湿布抹净即可。
第3章 广告执行须知

本手册适用于欣荣院线广告执行细则，请有关人员仔细阅读并大力配合。

请您务必在投入广告工作之前仔细阅读执行单规定所列活动信息和执行细则，执行单在江西欣荣院线网站广告发布中下载。

请您认真遵守规定的工作安排和指导建议，并感谢您的辛勤工作和配合。

希望通过这次培训，大家能够尽快了解广告活动的目的，熟悉活动流程，明晰活动中的注意事项，明确活动中的工作安排，为广告活动的顺利进行提供最大的支持。

第一部分：放映广告的准备工作

1、各广告放映执行人接到广告通知后，立即与县公司业务经理沟通确认广告排期，制作排期表；

2、并按照排期安排影片、广告片、回执单的下载，注意接收相关物料；

3、确认本地联系人报院线，并与广告方联系人联系；
全部准备工作完毕，应尽量按照安排的计划执行。

第二部分：放映广告执行要求

各地要认真阅读执行单的内容，了解执行要求，做好广告放映前期准备工作，严格按照执行单上的要求进行操作。

1、放映回执单要求：
①放映回执单填写必须字体工整清晰，公章清楚；
②所填放映地点必须与公章相符；

③放映日期的填写注意不能出现同一放映员同一时间在不同地点放映的情况；

④放映影片的填写注意不要出现同一地点放映多场同样影片的情况；
⑤填写的内容一定要真实；
⑥贴片广告必须制作放映回执单汇总表；
2、现场照片的要求：
放映队应争取拍摄到广告投放的现场效果照片，这是作为结算广告的重要依据。
照片内容要求：①照片画面应清晰可辨；②照片应包括贴片广告内容；③要拍摄含观众的全景图（一般在观众后方较高位置拍摄，照片中，银幕在人头上方）。
3、与广告商交流的要求：

①应持互利互惠、合作共赢的态度面对广告商，不得无礼对待。
②工作应在做好本职工作的同时，尽量满足广告商的需求，认为需要报酬的，可自行进行协商，也可报告欣荣院线片区经理协调争取；
③不得向广告商提出无理要求，额外要求必须报欣荣院线片区经理同意，避免造成广告商对院线的不好印象。
第三部分：沟通及紧急应变机制

各方应加强沟通，院线公司作为沟通的主体，分片区经理负责沟通各放映单位和广告方之间的前期准备工作和各方现场工作职责，协调出现的问题。
如遇排期变化不能按时放映的，各放映单位可直接与广告方联系变更，也可报告欣荣院线片区经理协商变更。

如遇不能顺利完成的情况，放映员不能解决的，应第一时间通过县公司报告欣荣院线片区经理，协调出现的问题，防止造成不必要的损失。

第四部分：放映员执行广告的职责

1、广告排期：
跨月的广告场次排期：下一月排期表应于每月15日前上报县公司。

排期异常：因不可抗力或者其他原因，应及时与县公司经理联系反馈，确定排期重新安排情况。

2、广告放映统计：
每周一上午必须对上周广告放映的实际场次进行汇总，并上报县公司，以便广告方与院线及时掌握放映进度。

每月2日前将上月广告执行场次情况填写《场次执行统计表》上报县公司。

3、广告放映回执及照片：
每月放映结束后，广告放映执行人应尽快收齐广告放映回执单与现场照片（数码照片），检查填写无误后于每月30日前上交县公司。

第五部分：广告执行的要求

1、贴片广告：
广告放映活动期间：提前三天在所要放映的行政村内公示放映计划。

每天工作时间安排：放映日18点，放映队进场且所有放映工作准备就绪。（以上进场时间将根据现场情况进行调动安排。）

18：00前放映工作准备就绪，每场播放的映前（贴片）广告  N 次（或按广告方现场负责人要求播放，最多放3次），每次时长根据广告长短而定。

每场播映1部故事片、两部科教片（影片有要求的另行安排）

每场广告需要放映回执单一张，照片N张（无照片无法结算，照片按照要求拍摄）。

回执单填写应包括播放的贴片广告播放次数、影片名称、播映地点、播映时间、放映员签名、观众签名、行政村盖章确认六项内容，否则无法结算。

做放映回执单汇总明细表。（将贴片广告放映场次录入到网上三项活动政府公益场次内）

2、专场广告

放映准备工作：

首先提前一天与广告方现场人员联系沟通，落实好第2天放映的准备工作。

指定宣传品的展示：现场所摆放的宣传品都是由院线公司统一下发的，包括：展台、海报、易拉宝、横幅、竖幅以及现场工作人员的服装宣传单页、调查问卷、互动礼品、帐篷等。必须要按相关要求摆放

现场互动活动：有活动的现场都必须广告方开展现场互动活动

其他配合工作：联系接电等。

每场广告需要广告方现场签字确认的放映回执单一张，照片N张（无照片无法结算，照片按照要求拍摄，照片的张数应广告而定）。

回执单填写应包括播放的广告次数、影片名称、播映地点、播映时间、放映员签名、广告方当地工作人员签名或盖章确认六项内容，否则无法结算。回执单装订成册。

做回执单汇总表

第六部分：重要提醒

在活动执行中，不可避免会出现不可预计的变化，如遇意外情况各广告放映执行人应冷静对待处理，避免事态扩大，避免恶劣影响，并及时向县公司负责人汇报，请求指示。

各广告放映执行人应在放映前仔细检查设备及广告和影片授权，以免放映时出现问题。放映电源连接线应于放映前要检查好，要布线安全合理，避免观众绊脚造成放映中断或者引起用点安全事故。

放映队提前半个小时进场，保证放映日18点时放映设备一切就绪。

各广告放映执行人员及时了解天气变化，做好天气的预报汇报工作，一旦因为天气原因造成的活动顺延或者停止活动等情况，必须及时通知公司负责人，并制定活动顺延的地点、时间更改的确认及联系工作。

广告放映执行人应与各广告方积极配合，出现问题及时与上级沟通解决，避免与广告方直接发生争执。

广告执行具有整体性，一场执行出现问题，会影响到该单全部场次的结算和以后场次的继续执行。

由于我们广告执行不到位，会影响我们整个系统的声誉，影响整个平台的宣传效果。
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