附件3：

全自动录播教室管理制度

    全自动录播教室是学院进行现代化教学的录制场所，由现教中心负责统一管理。该系统仪器设备装备精度高，价格昂贵，环境要求高，虽操作简便，但使用者需细致操作。为了保证该系统设备的完好性能，保障教学录制使用，特制定全自动录播教室管理制度如下：

    1．全自动录播教室是学院专门录制课堂教学实况的专用教室，一般不得用于其它各类活动。

    2．需要使用全自动录播教室的教学单位及教师，须向现教中心提出课程录制申请，经批准后，到中心办理相关手续，确认安排录制时间，再由全自动录播教室管理员负责统一安排使用。

    3．录播课程的教师，需由全自动录播教室管理员的现场培训后，方可进行录制，并严格按照设备操作规范进行使用，如有问题，及时通知管理人员处理。

    4．录播课程的教师，未经管理人员同意，不准擅自改动仪器设备的连接线；不准擅自移动或拆卸任何仪器设备；不准擅自把仪器设备拿到别处使用。如违反规定而致使设备损坏的，要按学院相关规定赔偿。

5．录制课程结束后，教师应及时通知管理人员，不必关闭设备及电源，协助管理人员完成课程的结束工作。

6．使用自带U盘或其他存储设备前，必须经过杀毒软件检查，确保录播设备服务器的安全；录播资源是全校的公共资源，严禁擅自删改其中的文件。 
7．与录播课程无关的人员和学生未经许可，不得使用全自动录播教室里的设备。

8．保持录播教室环境卫生，不得将食物等带入教室，包括瓶状水，不得随地丢弃废物。

9．注意上课纪律，不得大声喧哗，学生必须按教师指定的位置就座。

10．全自动录播教室管理员负责设备的日常维护与管理工作，保证教学的正常进行，并负责教室的安全检查工作。

11．录播课程结束后，管理员需配合教师做好使用情况登记，关闭设备及电源，锁好门窗。

