教师培训室和录播室使用规章制度
为充分发挥教师培训室和录播室的功能，合理高效使用教室资源，延长设备使用寿命、减少故障率，保障资产设备安全，特制定本规章制度。
1、使用范围：教师培训室和录播室是用于进行校级教师教学培训、课程申报或教学活动等视频录制的专门场所，不得用于其他活动。学生活动不在使用申请范围内。
2、申请流程：

（1）电话咨询（5322869）→申请时段无人预约→填写申请表→纸质申请表提交至教师发展科办公室（卓越楼20层200204室）→录制当天到达教师发展科办公室登记→录课→录制完毕回办公室签字确认设备无损→结束。

（2）其他说明：使用申请形式仅限通过提交纸质申请表申请，其他形式的申请一概不予受理。

3、对外开放申请使用时间：

（1）教师培训室：每周三和周四对外开放申请使用。如遇有校级重要教学培训任务或其他重要安排的，教评中心可取消其使用申请。

（2）录播室：周一至周五。

（3）使用时间：正常工作日上午8:30-11:30，下午15:30-17:30，（寒暑假原则上不对外开放）。
4.申请取消：为保障教室资源的合理使用，在使用申请后如有需取消使用的，应在申请使用时段前半个工作日致电申请取消。如累计2次以上未按申请时段前来录制且未进行申请取消的人员，今后一律不予再申请使用。

5、教评中心仅提供教室场地及现有设备的使用，使用者进行录课需自行联系录制技术人员，录制技术人员信息须在使用申请表中做好登记。

6、教师培训室和录播室内的设备属于专业设备，所有使用者须严格遵守使用规章制度，爱惜教室内的所有设备，严禁随意移动或拆卸任何仪器设备。如人为故意损坏的，使用申请者所在二级单位负责。
7、不准擅自改动仪器设备的连接线，不准擅自把仪器设备拿出室外使用。未经允许一律不得重新安装系统及其它软件。

8、所有进入教室的人员不得吸烟、丢弃废物，不得将食品及饮料带入，录课期间产生的垃圾须在录课结束时及时清理，务必保持教室的卫生整洁。

9、使用完毕，检查所有设备使用状态后，一切正常则将使用设备复位，包括关好设备电源、门窗及将桌椅按原位摆好等。

10、教师培训室和录播室不在晚上、双休日、法定节假日安排使用。
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