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	关于录播室使用安排的通知

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


各系部：
为了合理高效使用录播教室资源，确保录播课程的正常录制，保证教学工作的顺利运行。结合录播室实际情况，现对录播室的使用安排和使用要求具体通知如下：
1、 录播课程
各系部所有课程均可以录播

2、 使用要求

（1）录播室是用于录制教学视频的专用教室，未经允许不得用作其他用途；

（2）录播室管理由学校教务处负责，录播室的使用设备由专门的人员负责管理与调试；

（3）为了避免使用录播室的时间发生冲突，各系部、老师如需使用录播室，必须需提前7天（一周）由系部提交录播计划。若有临时安排则需提前二天通知管理人员，管理人员根据录播室使用安排做统筹安排；

（4）各系部、老师使用录播室时，需要明确课程内容、时间等，如有需要安装软件请提前注明，管理人员会根据情况做好相关工作；

（5）第一次录播的教师，要在录播前熟悉系统使用方法，或在技术人员指导下使用，不得违反使用操作规程，否则造成设备损坏应按相关规定承担责任；

（6）录制后要在3周内上传到世界大学城个人空间。
3、安排计划  见表1、表2

表1：多媒体自动录播系统教室录播课程计划

	次序
	系部
	周次
	备注

	1
	电气与信息工程
	3-4
	

	2
	安全技术系
	5-6
	

	3
	烟花爆竹工程系
	7-8
	

	4
	应用外语系
	9-10
	

	5
	经济贸易系
	11-12
	

	6
	基础课部与思政部
	13-14
	


表2：多媒体自动录播系统教室录播课程计划

系部：            主任签字：                 2014年    月    日
	教师
	专业班级
	课程名称
	周次
	星期
	节次
	手机号码

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注： 此表由系部汇总，部门领导批准并加盖部门公章后提前一周报教务处
联系人：陈文明老师      地点：知行楼201  

联系电话： 84396589、  18874725041
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