
湖南财工院录播教室管理制度

一、录播教室是我院有项目的教师录制微课、慕课教学视频专用，原则上不借用。

二、录播教室使用实行预约登记制。使用者需提前两天填写《录播教室使用申请表》，并提供省市项目文件、我院领导批示文档复印件各一份，送交录播教室管理员办理预约手续。预约但未按约定时间使用者，需重办预约手续方可使用。
三、录播教室的教师机为Window7系统，装有PowerPoint2007、暴风影音等常用教学软件。使用录播教室者需按照操作规程使用相关设备。未经允许，任何人不得私自在教师机上下载安装其他软件，不得打开机箱或更换硬件配置或私自拆卸。若因违反上述规定造成设备损坏者，管理员需上报主管领导，并追究使用者的经济赔偿责任。

四、进入录播教室者，需听从管理员统一安排，不得随意走动，不穿响底鞋，不大声交谈，不擅自开窗，严禁乱丢乱画等不文明行为。

五、录制结束后，使用者需在《录播教室使用登记》簿上进行登记，并负责清扫教室卫生。

本制度自公布之日起执行。
湖南财工院录播教室使用操作规程
一、系统设备的开启

1、开启录播教室的总电源开关闸，打开教室灯光，拉上教室窗帘。
2、开启录播系统总电源开关，开启教师机电源开关。
3、按下操作台中控面板上的“系统开”。
4、教师开始录课前，按下操作台中控面板上的“开始”按钮，录播主机自动开始录像；按下操作台中控面板上的“暂停”按钮，录播主机自动暂停录像；按下操作台中控面板上的“停止”按钮，录播主机自动停止录像，录课结束。
二、系统设备的关闭
1、按下操作台中控面板上的“系统关”， 关闭教师机。

2、关闭录播系统总电源开关。

3、关闭录播教室所有灯光，关闭录播教室的总电源开关闸，关闭门窗。
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