
附件 5：

XX 影城

电影放映管理制度
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第一部分 放映室工作流程

开机：开空调→推闸→开放映机→开服务器→开功放→测试影片

关机：关激光→关服务器→关放映机→关功放→拉闸→关空调

4D 座椅电箱:早班推闸 晚班拉闸

第一章 放映室日常工作流程

1. 下班之前到办公室领取第二天放映片表。

2. 晚班放映员下班后将钥匙交由放映室主管妥善保管。

3. 工服更换完毕后,到主管办公室领取放映室钥匙。由当班主管检查

昨天放映员的放映记录,了解放映设备音响、投影机、服务器、TMS、

空调等是否正常,放映主管每天检查放映工具是否齐全,并摆放整

齐放置放映室指定位置。

4. 到放映室办公桌内拿取今日排片表并查看当班场次放映时间,提

前做好放映计划及安排。

5. 开始放映前进行放映室卫生清洁,校准当日电子表时间以及核实

温度、湿度是否正常。

6. 严格按照放映操作流程及注意事项进行机器启动、关闭操作。

7. 正式放映影片前要进行放映设备是否能正常放映的检查工作。

8. 观众在影片放映前 10 分钟开始入场,影厅内照明灯光打开时间

在影片放映前 15分钟即可。

9. 根据不同影片提前调整好适当的影片音量,以影片对白音量不刺



耳为准。

10.放映影片期间不得无故脱岗，如有特殊原因需离岗需通知值班主

管或经理。注意观察放映影片情况及观众在影厅内的情况,如有异

常及时通知相关部门及主管。

11.放映 10 分钟左右影厅内仍无观众,应及时主动联系售票部询问是

否继续放映。

12.放映影片时注意放映设备各指示灯是否显示正常。如异常及时联

系值班主管解决。禁止私自调试、更改放映设备的设置。

13.放映影片结束打开影厅内照明。仔细填写该场影片放映的详细情

况,放映时间、放映过程是否顺利、有无异常情况、影片放映操作

人等都要详细填写。

14.核对影片时间表准备下场影片的放映工作。

15.班次结束认真填写工作日志,详细描述放映设备及放映工作情况

并签字。

第二章 放映员工作职责

1. 放映人员应努力学习现代教育技术理论,提高专业水平,严格按照

电放映程序工作。

2. 努力提高专业技术,做好电影设备的管理与维护工作,对所管理与

使用的电影设备应轻拿轻放。实现程序化工作,做到每场电影准时

放映，认真填写放映记录，记载影片在放映中的运行情况。

3. 严格按照每期《播放目录》播放影片。



4. 遵守影片管理制度，不准将影片翻录和对外租借。

5. 做好影片及放映设备的“六防”工作 防盗、防火、防潮、防碰、

防压、防折。

6. 放映人员必须提前半小时进入机房，做好对机器的检查清洁、通

电对光试声及倒片检查等准备工作。

7. 严格执行《电影放映技术操作规程》切实做到人不离机，集中精

力视听画面、声音和机器运转情况，力求达到“两好”，声音宏亮

音质好，光线明亮均匀清晰，不发生跳片、断片，不发生行迹发

虚 不错格、倒映、反映不错本、漏本，不露片头片尾，不露白

光和重造画面，不发生拦动无声的毛病，不停机。不断提高放映

质量保证放映效果。

8. 实行专机操作责任制，每场放映质量要进行登记评比。对由于工

作不负责，违反操作规程而造成损机损片事故者要追究责任，严

肃处理。

9. 认真执行“爱机护片以防为主”的原则，实行影机设备定期检修、

保养规定。做到勤检查、勤维修、勤清洁保证影机设备随时处于

良好工作状态。

10.接到影片后应提早检查、正确鉴定。如发现影片等级与原鉴定不

符时，应作好记载及时上报，做到交接清楚责任明确。

11.不带亲友进机房闲谈和看电影，不做与放映无关的事情。始终保

持机房的整洁。



第三章 注意事项

1. 关闭放映设备必须按步骤依次关闭。当前一部放映设备全部断电

后方可操作下一步操作。先关服务器，服务器必须把操作界面全

部退出方可关放映机，然后拉闸。

2. 对讲机上班期间保持开机状态，随时和场务保持联系，下班后对

讲机应放在冲电器上充电以便第二天使用。

3. 吃饭时应通知同事帮助照看放映设备，禁止不打招呼离岗吃饭。

4. 上班时手机关机，使用放映室座机。

5. 机房内禁止吸烟、打闹，不得把水杯带入放映机房。

6. 监督阻止无关人员进入放映机房，工作人员穿行机房后要随手锁

门。

7. 禁止带任何非法外接电子设备进入机房连接机房设备。放映部各

项表格应如实填写，不得提前填写或误填。

8. 定时清洗工作服保证员工仪表与服装的整洁。

9. 开会时必须携带笔、本以便及时记录领导布置的各项工作。会后

及时准确的完成工作。

10.员工休息时应注意卫生，喝完水水杯应及时放入员工休息室，离

开休息区应摆放好座椅。

11.上下班及时打卡，事假提前通知值班经理批准后方可休假。

12.放映员完成当日放映工作后应仔细检查各放映设备，关闭各电源

开关。值班主管应仔细核查各机房是否已全部关闭方可下班（注

24 小时供电设备除外）。



第二部分 放映室工作流程

第一章 放映设备管理

1. 放映室的清洁，每日映前应清洁放映室、地面和附属用具的表面

清洁时防止尘土飞扬，凡与影片接触的场所，必须始终保持洁净。

2. 放映设备的清洁。先清洁放映机机附属设备的表面。用干净的毛

刷或软布清除零件表面灰尘，用专用的气囊和镜头刷，清除放映

物镜、激励镜头、反光镜、光电池表面的灰尘，清除油污可用脱

脂棉沾少量乙醚和酒精混合液各 50%轻擦，清除氙灯灯箱内部的

灰尘。

3. 检查过光学部件是否损坏，必要时应更换，氙灯灯箱、灯箱挡光

板等是否正常灵活。

4. 检查放映机、还音设备、配电盘柜、整流器、扬声器 定期、自

动换机设备的控制开关是否正确的位置，接头、插头是否良好。

5. 通电检查配电盘、各开关和保险丝是否良好。电压是否稳定在额

定功率态。

6. 开放映机，检查运转情况是否正常，开还音设备电源，前置放大

器和功效放大器分离的还音设备，应先开前置，再开功放。关闭

时应先关功放，再关其他。

7. 接到影片拷贝后，应先将影片鉴定书的主要内容记录备查，并按

《影片拷贝技术鉴定办法》检查、核对没本影片的技术等级。如

发现与鉴定书上所载内容不符，应及时通知市场部。测试影片检



查影片的片头、片尾、片尾标志是否完整。每本影片应按本次放

回相应的片盒，并按次序放好以备上机放映。

8. 大幕要等待放映前 30 秒打开，同时降低观众厅的照明亮度。电

影声、画面随即映出。并将画面和声音调制最佳状态。放映中要

经常检查电压电流做到各种画幅制式放映时达到要求所规定的亮

度。禁止超低压工作。电影映出后关闭照明灯。

9. 放映最后一本影片时要保持影片有效画面声音的完整。等待片声

画结束打开场内灯光同时关闭大幕。

10.放映中要随时注意放映的画面、声音及设备的运转情况，发现问

题及时调整使声画质量达到最佳状态。

第二章 放映设备的维护与保养

1. 检查机柜各部螺丝有无松动，机柜脚轮是否牢固、转动灵活，机

柜有无磕碰、损坏和不牢固现象保证机柜牢固可靠。

2. 检查各种连线导线是否有破损、断裂、芯线外露现象。重点检查

电源线、扬声器线有无损坏、内部折断和接触不良等现象，确保

导线安全可靠，符合技术要求。

3. 检查各接插头是否有损坏、断裂现象，接插件是否有烧焦、接触

不良现象，确保接插头的安全可靠。检查各设备与连接线的配合

是否正确，确保设备之间的连接接触良好、可靠。

4. 检查各设备有无磕碰或损坏 配件、备件有无缺少现象，缺损的

备件应补齐。



5. 试机检查系统工作是否正常，各设备是否符合相关技术指标、影

像声音是否正常。调试设备使其符合技术要求。

6. 检查各操作按键、旋钮是否正常，有无操作杂音或接触不良现象。

问题较重时应通知厂家进行维护。

7. 检查播放器各部连线有无松动和接触不良，检查接插头是否接触

良好。解码卡是否有断裂和失磁现象。如有问题应及时更换。检

查播放器各操作键和操作模式、操作菜单工作是否可靠、正常。

8. 检查各操作菜单及操作效果是否正常，检查硬盘影片及授权场次

情况，以便做到心中有数。对播放器外部进行清洁，清除灰尘、

飞虫等赃物。内部用干毛刷清除灰尘等异物，不可用湿巾擦拭

也不可随意扳动零部件。

9. 清洁放映镜头等光学部件时，用镜头清洁刷或镜头纸并使用专用

的镜头清洁液对镜头进行清洁。注意，不要用手触摸镜片，也不

可用一般的布、纸直接擦拭。如没有专用镜头清洁液时可用镜头

纸蘸酒精乙醚混合液轻轻擦拭。也可用脱脂棉蘸无水酒精，不宜

过量，清洁待酒精完全挥发后方可开机使用。

10.应使用软布清洁投影机和通风槽。当通风槽口变脏时，可用软布

蘸中性清洁剂进行擦拭，然后再用干布擦干。如果需要清洁投影

机内部时应使用吹风气囊吹掉灰尘。也可用软毛刷清洁后再吹掉。

注意不可用湿巾擦拭也不可随意扳动零部件。

11.如需更换原件应更换与原型号相同的器件，不得随意进行更改。

更换器件后焊接要牢固、美观、接触良好。如遇见放映灯泡或反



光镜等玻璃制品破碎时，应特别注意防止被划伤，并注意将机器

内的碎片清理干净。

12.定期清洁清洗镜头盖和投影机套，保证镜头盖及投影机套的整洁

完好。清洗后的机套应晾干后方可使用。

13.经维护保养后，将设备调整在正常的放映状态并进行试机确认。

14.定期清洁/更换滤网。根据环境情况定期 3-4 周，检查、清洁放

映机的空气滤网，当不能清洁干净时根据需要订购更换 (一般半

年到一年更换一次) 注意安装方向。

15.液流气压检查及冷却液循环/补充。定期检查冷却循环的气压，最

好保持在 0.5~1.0Pa 之间。当发现不能补充气压时则需做冷却液

环补充工作 (一般半年一次)。

16.日常放映过程中，经常巡查放映机的状态，当发现有某部件温度

过高或报警提示时则需要及时做相应检查和处理，预防故障的发

生。

17.定期清洁每个风扇进/出风口，防止灰尘进入机器内部。清洁镜头

注意装回前盖板时，一定要将镜头口胶皮布套装好以防灰尘进入。

18.维护保养或检修后进行及时登记，填写维护保养日志。

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五

清洁放映室卫生 硬盘接收与拷贝 拷贝影片至各厅
做播映列表

下载秘钥

测试影片

回盘删片
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