
河南工业大学课程视频录制管理办法

为深化教育教学改革，推动信息技术与教育教学深度融合，进一步促进优

质教育资源应用与共享。从教育部到学校等各级层面，都出台了多种课程资源

建设应用的政策措施。国内也掀起了 “金课”、“精品资源课”、“在线开放

课”等各种层次和规模的在线课程建设的高潮。我校每年平均也约有 30余门课

程，1500 余节课程微视频和课堂实录的视频拍摄制作的需求。因此，在学校课

程资源建设大量需求的背景下，结合信息化管理中心相关人员的工作实际，特

制订本办法。

第一章 总 则

第一条 本办法适用于使用学校自助微课室、智慧教室进行录制的所有微课、

课堂实录等课程视频，学校层面组织的教学活动录制视频。所有录制的课程视

频，由信息化管理中心作为学校课程资源统一存储管理，版权归学校所有。

第二条 学校层面组织的教学活动有信息化管理中心统一安排拍摄制作。

其他形式课程视频录制，由教学团队或教师个人自助拍摄和制作。信息化管理

中心人员负责技术培训和摄制技术指导。

第二章 课程视频录制流程

第三条 微课录制，各部门、学院教师需填写《河南工业大学自助微课室预

约申请表》，提前预约申请使用自助微课室录制视频。申请表可以在信息化管理

中心网站下载，按要求填写申请表以后，需提前 3个工作日提交到信息化管理

中心，信息化管理中心工作人员统筹安排好录制时间以后方可使用。

第四条 课程实录，各部门、学院教师需填写《河南工业大学智慧教室视频
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录制申请表》，提前预约申请使用智慧教室录制视频。申请表可以在信息化管理

中心网站下载，按要求填写申请表以后，需提前 3个工作日提交到信息化管理

中心。由于智慧教室日常有教学安排，需信息化管理中心工作人员统筹安排好

录制时间以后方可使用。

第五条 初次申请使用自助微课室、智慧教室的教师，需要参加信息化管理

中心举办的相关技术培训，确保能正确操作使用环境中的软、硬件设备。对培

训不合格的教师和未参加培训的教师，不批准使用。

第六条 使用教师应严格遵守设备操作说明，不得在计算机上擅自安装、卸

载系统软件；不得更改软件、硬件设备参数。需保持室内墙面、地面整洁，不

得随意在墙面上铺订和粘贴条幅材料；课后按要求关闭各类电子设备，并及时

将桌椅归位并清理卫生。

第七条 根据教学要求，需要安装特殊教学软件的教师，由信息化管理中

心工作人员配合安装。

第八条 在正常使用时，请做好使用登记。设备出现故障时，应及时与信

息化管理中心工作人员联系解决。

第九条 要爱护录制环境室内的各类器材设备，请勿私自移动或搬出，因

使用或保管不当造成设备损坏或遗失的，按学校有关规定处理。

第十条 视频录制前，授课教师应与信息化管理中心工作人员充分沟通视频

制作效果、制作要求、制作周期、发布要求。以便工作人员对团队或个人开展

有针对性的指导培训。

第十一条 授课教师应充分做好课前准备工作，保证录制周期顺利，避免

反复录制，造成时间或资源浪费；如因教师准备不充分原因导致重复录制，产
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生的工作量及后果由教师承担。教师注意事项及 PPT 制作技术标准请看附件 1.

第十二条 本校在职教师校内录制本校课程资源，原则上不收费，有教师个

人或团队独立完成。因特殊原因必须在非上班开展的现场培训、摄制指导，需

参照《河南工业大学劳务（酬）发放管理暂行办法》和《河南工业大学加班管

理办法》相关规定，向中心支付管理和加班费用。

第十三条 由学校教务处、工会等组织开展的阶段性教学活动类录制任务，

由任务所属部门提前与信息化管理中心协商后，统筹确定具体录制方式、培训

方式、录制时间、制作周期、加班酬劳，然后由信息化管理中心工作人员集中

时间、地点组织录制。教师录制时除遵循以上有关条例以外，还需遵循有关活

动具体要求做好准备。因个人原因导致的重复录制、反复制作等特殊情况时。

参照《河南工业大学劳务（酬）发放管理暂行办法》和《河南工业大学加班管

理办法》相关规定，向中心支付管理和加班费用。

第三章 知识产权及使用办法

第十四条 由信息化管理中心参与录制的课程视频，以及教师在工作期间

形成的视频作品，属职务知识产权。教师有署名权和修改权，学校有独家使用

权（包括托管运行、转授权等）。教师离职后，使用权归学校独家所有。在知

识产权方面遵循以下主要原则：

（一）在线课程资源（包括课程介绍网页与视频、讲课视频与习题试题等）

是相关教师在工作期间形成的作品，属职务知识产权。教师有署名权和修改权，

学校有独家使用权（包括托管运行、转授权等）。教师离职后，使用权归学校

独家所有。
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（二）学校可能对课程介绍页和视频头尾进行修改，或为便利传播对视频

编码进行转换外，学校维护在线课程资源的完整性，不对讲课视频内容进行修

改。教师对讲课内容负责。

（三）课程运行产生的学习者学习行为数据为学校所有。

第四章 附 则

第十五条 本办法由信息化管理中心负责解释，自公布之日起施行。

2020 年 7 月 2 日

信息化管理中心
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