录播教室使用管理制度
全自动录播教室是学校进行精品课程及示范教学授课录制和课程资源建设的场所，为加强管理，提高其使用效率，保障教学工作的有序进行，特制定本管理办法。

第一条 各使用单位或任课教师须提前一周向教务处提出申请并登记，在教务处的统筹安排下使用。临时使用录播教室需提交书面申请，学院（部）领导签字盖章后到教务处办理审批。
第二条 首次使用录播教室的教师，须熟悉设备的操作方法。在使用过程中，严格遵守设备操作规范，如有问题，及时通知管理人员处理。老师要及时填写使用记录。
第三条 每次使用前，检查设备是否完好，如有异常情况应及时报告管理人员。结束后，关闭计算机、投影机等设备，清理多媒体设备柜、黑板的卫生，锁好控制柜并告知管理人员。
第四条 未经允许，教师不得在录播服务器上安装与课程无关的的其它应用程序，避免系统出错。个人研究成果及其它信息请自行妥善保存，以免造成信息丢失。
第五条 全自动录播教室内的设备不得拿到教室外使用，授课过程中遇到疑难问题或设备发生故障及异常情况，请立即与管理人员联系，由管理人员及时处理。人为因素造成设备损坏、丢失的，当事人应承担赔偿责任。
第六条 全自动录播教室开放时间原则上为正常上班期间。其他时间使用须提交书面申请，学院（部）领导签字盖章后到教务处办理审批。
第七条 爱护教室内的设备及公共设施，不得在教室内乱写乱画，随意按动各种开关。未经管理人员许可，学生不得上控制台上操作、试用各类设备、更改系统设置、播放与教学无关的内容等。

第八条 保持室内环境整洁，严禁吸烟、吃零食、乱扔拉圾杂物、随地吐痰、大声喧哗等不文明行为。

