智能录播教室使用管理规定
一、智能录播教室是我校教育现代化教学设施，由信息处负责管理，使用者必须经过培训，严格按规定流程使用。
二、智能录播教室主要用于精品课程、公开课等优质课堂教学过程的录制与播送。
三、需要进行课程教学录播的教师或部门，应提前三天到信息处办理相关使用手续。
四、教师上课要提前15分钟进入录播教室，打开并检查多媒体教学录制设备，若设备存在故障应立即向信息处报告。
五、学生应安静有序地进入教室，不准在教室内喧哗、打闹、吃零食或乱扔纸屑。
六、教室内的设备必须由教师严格按照《智能录播教室操作流程》执行各项操作，学生不得操作。
七、使用者应爱惜教室内的设备，严禁拆卸机器，如因使用者违反操作规程造成设备损坏，必须照价赔偿。
八、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。
九、爱护本室设备和设施，未经管理人员同意，任何人不得擅自使用或搬动设备，未经许可，任何人不得擅自打开机柜后台，否则对造成设备损坏者将按学校有关规定赔偿损失。
十、上课结束后，教师负责关闭教学用电脑和投影机，负责关闭设备总电源和教室门窗，并填写好《智能录播教室使用登记表》。
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