
录播教室申请流程
 

为加强录播教室的管理，提高其使用效率和使用寿命，保障录播系统的正常运行，更好地为教学服务，在多媒体教室使用管理办法的基础上，特制订本说明。

一、凡需要进行课程教学录播的教师或部门，应向教务处申请。需全程录制的，须在教务科安排课程表前提出申请；部分录制的经教务处审核同意后，提前三天到相应校区办理相关使用预约登记。每门课程每学期需单独填写《录播教室使用申请表》(该申请表请从教务处主页 “下载中心”下载)，本单位主管领导签字，报教务处审核，经教务处各校区分管领导签字后，方可安排使用。使用时请到相应校区教学运行管理人员处领取钥匙并备案，使用后及时将钥匙送还。
二、首次使用录播教室的教师，在开课前需至少提前一天与所在校区教学运行管理人员联系，熟悉设备的操作方法。
三、使用录播教室录像的主讲教师应认真备课和试讲，尽可能减少录播过程中语言失误和内容错误，要注重自身仪表，着装要得体（一般要着正装）。
附：
各校区负责教学运行工作人员办公室及联系电话如下：

北校区：3号楼101   62415  孔老师

南校区：办公楼211   68023  谢老师、付老师

东校区：教学楼110   68442  展老师、仇老师

总负责：北校区3号楼101   69227  黄老师

南校区办公楼211   68002  李老师


