附件1

上海政法学院“沉浸式”录播教室使用管理办法
“沉浸式”录播教室（以下简称录播教室）是精品课程、网络课程和视频课程等录制的高级教室，为加强录播教室的管理，提高其使用效率和有效管理，保障录播系统的正常运行，更好地为教学服务，特制订本管理办法。
一、“沉浸式”录播教室由教务处教学设备管理科进行课堂录播控制，并统一维护和管理。需录制课程的各教学单位或教师个人必须在录制课程一周前提出申请，每门课程需单独填写《上海政法学院“沉浸式”录播教室使用申请表》一式二份。申请表可在教务处网站“资源下载”一栏下载。经申请部门和管理部门申批通过后方可使用。
二、首次使用录播教室教师在课前必须经过教务处教学设备管理科关于录播教室的使用培训，并熟练掌握录播系统的操作方法后方可使用录播教室。
三、教师进入教室后要检查设备是否完好和正常，如发现问题应及时通知录播教室管理员。教师应严格按操作程序使用录播设备，下课时必须按程序要求关闭相关设备，填写《录播教室使用情况登记表》，与管理人员办理相关交接手续。
四、教师录制完课程之后，由教师提供大容量存储介质，从管理人员处拷贝视频文件，原则上教学设备科不对视频文件进行后期处理，并对原始文件按教师意愿进行删除。
五、未经教学设备科允许，教师不得在录播教室计算机上安装或删除任何应用程序，任何人不得随意挪动录播教室设备。
六、为保证录音效果，凡在录制期间进入本教室的人员，要确保所有随身携带的通讯工具等处于静音状态。严禁吸烟、吃零食，严禁在教室内打闹或大声喧哗，不得随地吐痰、乱扔纸屑，不得在录播教室乱贴乱画。
七、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。
八、对违反本办法者，将视情节严重给予批评教育，造成设备损坏的按学校规定赔偿损失并上报学校处置。
九、本规定由教务处负责解释。
