关于视频录像的管理办法

我校视频录像工作的主要任务是负责全校各级各类教学、科研和重大活动等资料收集、展示，并为教学资源库的建设积累资料。为适应我校教育改革和发展的要求，使现代信息与教育技术中心管理服务工作逐步制度化、规范化，特制定本管理办法。

一、拍摄工作
1、课程建设项目拍摄

凡是我校的各级各类课程建设项目、教改教研项目、实验室建设项目、学校和学院组织的重要教学活动（讲座、国际会议、教学研讨会、教学工作会、项目评审会等），均可申请拍摄教学视频录像。

符合条件的项目负责人、教学活动负责人（教学院长），需填写《上海海洋大学申请拍摄教学录像联系单》，经学校“行政办公系统”送审批转。联系单的内容必须包括：拍摄内容、拍摄用途、拍摄时间、所需时间、拍摄地点、联系人等，报教务处审批。现代信息与教育技术中心根据具体要求和活动情况，组织安排人员。

2、学院教学专题片的拍摄

由学院或申请部门提前一周向教务处提出申请，并与本中心具体协商制订出拍摄方案，解说词素材由申请部门提供。在拍摄期间申请部门必须协助组织和准备现场工作，并提供交通服务和必要的经费开支。

3、学校重大活动拍摄
学校重大活动拍摄是以学校重大活动资料的收集为主要目的，拍摄单位需提前一周时间（突发事件除外）通知到本中心，并填写《上海海洋大学重大活动视频录像拍摄联系单》,经学校“行政办公系统”送审批转。紧迫任务时可先拍后补手续。
二、节目制作
1、摄录人员应以高度的责任心完成摄录工作，在接到拍摄任务后，要做出具体拍摄方案，如有问题（器材、场地、交通、人手等）必须迅速向上级反映。要提前作好设备的准备工作（磁带、充电，照明，三角架，防雨设施等），谨防漏拍、误拍、空拍。拍摄中操作人员要注意自身安全，注意保护设备。

2、每次完成拍摄任务后，摄录人员应该做好磁带素材内容的整理工作，并建立磁带帐目、编号及内容卡片，建立磁带内容文档资料数据库。

3、教学科研录像素材，分门别类地发布到教学资源平台上，以便共享。

 

《上海海洋大学申请拍摄教学录像联系单》、《上海海洋大学重大活动视频录像拍摄联系单》请点击附件下载。

附件1：点击下载
附件2：点击下载
