市南区教育研究指导中心演播室使用管理规定
1、 需要使用演播室录课的教师需提前三天填写“演播室使用申请表”交分管主任审批。

2、 分管主任签字同意后将申请表转至信息技术部，由信息技术部人员负责与山东教育电视台协调录课时间、设备及人员。
3、 演播室最多可容纳学生40人，使用演播室的教师须事先确定学生人数。

4、 使用演播室的教师需按照规定的时间进入及退出演播室，以确保高效有序使用演播室。

5、 使用演播室的教师负责安排学生进入演播室，要求学生自觉遵守纪律，保持室内安静。下课后教师组织学生清洁教室，并将桌、椅摆放整齐。
6、 演播室各种设备价格昂贵，使用教师和学生不得擅自调试摆弄演播室设备。如造成设备损坏或引发意外事故，由当事人照价赔偿或承担相应责任。
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市南区教育研究指导中心演播室使用申请表
    年     月      日
	部  门
	
	姓  名
	

	使用日期及具体时间
	
	录课节数
	

	录课目的或用途
	

	以下信息用于后期片头字幕制作，录制多节课请编号对应填写。

	录课学校
	

	录课教师
	

	学科
	

	年级
	

	课题
	

	学生数量
	

	录课后期制作存储形式及数量
	vcd视频光盘 （   ）张

vcd数据光盘 （   ）张

dvd视频光盘 （   ）张

dvd数据光盘 （   ）张

	  分管主任签字：




