份号（保密文件才有，例000001）
密级和期限（秘密、机密、绝密）
紧急程度（特级、加急、平急）
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西交院教〔2020〕28号

关于印发《西安交通工程学院

录播教室使用规章制度》的通知
各教学及辅助单位、机关处室：
《西安交通工程学院录播教室使用规章制度》经2020年5月19日校长办公会议审议通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
附件：西安交通工程学院录播教室使用规章制度
西安交通工程学院
                        2020年5月20日
西安交通工程学院

录播教室使用规章制度

为了保证录播教室资产设备安全，合理高效使用录播教室资源，保证教学工作的顺利运行，特制定本规章制度。
第一条  录播教室是精品课程、一流课程、网络课程和立项建设课程等视频录制的专门场所，不得用于其他活动。
第二条  凡是使用录播教室的教师须提前一周向教务处提出申请，填写《西安交通工程学院录播教室使用申请表》（见附件1），经所在院（部）审核后，报教务处和实信处审批备案，实信处根据具体使用情况统一安排。未申请者，不安排临时使用。未经同意不得随意变更使用时间。使用完毕后，要及时告知管理人员。
第三条  所有使用录播教室的人员须按照操作规程使用相关设备。首次使用前，应主动与教务处、实信处联系，接受培训，不培训者不得使用。因违反使用规章制度，造成设备损坏的，相关人员要承担经济赔偿责任。
第四条  教师必须严格按照预约登记的时间提前15分钟进入录播教室，检查多媒体教学录制设备，严格按仪器设备的操作规范进行操作，如遇故障请及时与管理人员联系。
第五条  学生进入录播教室须衣着整洁，听从教师安排入座，自觉遵守纪律，不迟到、不早退；要爱护公共财物，不得随意触动、移动或拆卸录播教室设备。
第六条  所有进入录播教室人员不得吸烟、丢弃废物，不得将食品及饮料带入，保持录播教室的卫生整洁。使用完毕，管理人员要及时做好保洁，切断电源，关好门窗。
第七条  录播教室内所有设备，一律不得出借，且不得随便移动或拆卸，实训处负责录播教室内所有设备的定期维护和保养工作，以确保设备处于良好运行状态。
第八条  教学人员承担的科研项目所用素材需要在本室制作的，须事先通报教务处、实训处。
第九条  为保护本系统的计算机系统安全，操作人员须严格遵守国家的有关计算机安全的法律、法规。外接设备在使用前须经病毒检测后方可使用，对未经杀毒的外接设备，严禁在本系统上使用，由此造成计算机系统感染病毒而不能正常使用，追究使用人员负责；未经许可，所有使用人员不得更改设备的系统设置。
第十条  做好安全防范工作，严禁携带易燃易爆物品进入录播室，注意防火、防盗和安全用电。
第十一条  本规章制度从2020年5月20日起开始执行。
西安交通工程学院录播教室使用申请表                      
       年   月  日 
	申请单位
	
	课程名称
	

	
	
	联系人及电话
	

	申请使用时间
	

	申请原因
	

	申请单位审核意见
	                              签字（盖章）

	教务处
审批意见
	批准使用时间：     月     日     节                                                                            

	
	签字（盖章）

	实信处审批意见
	批准使用时间：     月     日     节   

	
	                                        签字（盖章） 


说明：
1．本表一式三份，一份交教务处，一份交实信处，一份使用单位留存。
2．请提前三天填写申请表并签章后交至教学处和实信处。
  抄送:校领导。              
西安交通工程学院办公室                 2020年5月20日印发
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