 福州职业技术学院（现代教育技术中心）

榕职院技〔2017〕3号

关于印发福州职业技术学院课程视频资源录制及管理制度的通知

各系（部、院）、处室、中心、馆：

为不断完善学院课程视频资源录制及管理，现代教育技术中心结合学校工作实际，制定了《福州职业技术学院课程视频资源录制及管理制度》。现将《福州职业技术学院课程视频资源录制及管理制度》印发给你们，请照此执行。
                                  现代教育技术中心

2017年5月25日  
福州职业技术学院现代教育技术中心           2017年5月25日印发


福州职业技术学院课程视频资源录制及管理制度
1、 课程视频资源录制规范
1、 申请课程视频资源录制的部门或个人需提前3天预约，填写好高清录播教室使用审批表（见附件一），并经分管校领导及现代教育技术中心同意后方可使用。
2、 原则上每次课程仅安排一次录制，请课程教师与现教中心确定录制时间，并在录制前做好备课、演练；若临时无法执行录制，请提前一个工作日告知现教中心工作人员。
3、 若在录制过程中需要用到自带的笔记本电脑，请提早一天来现代教育技术中心进行笔记本录屏软件安装和网络调试工作；
4、 若在录制过程中需要用到特殊软件，请于录制时间提早一小时到达录播室安装调试；
5、 参与资源录制教师需整理仪容仪表，男士不穿背心短裤拖鞋及条纹上衣，女士不穿露肩、背心及条纹上衣，裙装及膝并化淡妆；
6、 录制完成后，原则上不制作字幕，不对录制视频进行后期编辑。
2、 课程视频资源管理规范
根据国家知识产权法规定，学院及精品课程录制者拥有多媒体资料档案的知识产权（包括但不限于著作权、专利权、商标权），有权将上述产品发表、署名、修改，有权将上述产品复制、发行、网络传播、出租、展览、演示、改编、翻译，有权行使由上述产品所产生的著作权的完整权利。现代教育技术中心作为多媒体资料的协助制作方，不拥有多媒体资料的知识产权。
为了知识产权所有者更好行使权利，规范多媒体资料知识产权管理，现代教育技术中心录制的多媒体资源管理规范具体如下：
1、 多媒体资料档案的知识产权归属于活动主办部门或授课教师个人；
2、 多媒体资料知识产权所有部门或个人，在资料完成后约定时间3个工作日内向现代教育技术中心申请资料档案的移交（移交单见附件二）；
3、 在移交多媒体资料档案时，知识产权所有部门或个人与现代教育技术中心签署资料移交单。
4、 现代教育技术中心并在资料移交完成并确认后，当场删除由中心暂时保存的资料及其备份。
现代教育技术中心
2017年5月25日
附件一
现代教育技术中心高清录播教室使用审批表
	使用事由：

	课程名称：

	录课教师：
	录制时长：

	联系方式：

	其他需求：


	使用部门意见：

                                    部门领导签字 ：

                                   （公章）         年   月   日

	分管校领导意见：
                                    分管校领导签字：
                                                    年   月   日

	现代教育技术中心意见：

同意该同志    年   月   日   时至    时使用高清录播室设备，请        同志负责操作和管理。
                                  现代教育技术中心领导签字 ：

                                   （公章）         年   月   日

	注: 
    1.高清录播教室的使用须提前3天预约，由使用部门填写此表,经使用部门、分管校领导和现代教育技术中心批准后方可使用，此表交由现代教育技术中心留存。
2.请录课教师提前学习“福州职业技术学院课程视频资源录制及管理制度”，并做好相关准备工作。


附件二
现代教育技术中心多媒体资料移交表
	资料类型
	视频
	
	照片
	

	主题
	

	录制/拍摄
事由及时间
	

	视频时长
（视频选填）
	
	视频大小
	

	照片张数
（照片选填）
	
	照片张数
	

	接收部门
	

	移交人（签字）

年   月   日
	接收人（签字）

年   月   日


1、请接收部门在资源制作完成3个工作日之内至现教中心完成资源移交工作。
2、现代教育技术中心在资料移交完成并确认后，当场删除由中心暂时保存的资料及其备份，以保障知识产权。


















