城院教学视频摄制申请单
学院（部门）：

	授课教师
	
	联系电话
	

	课程名称
	
	录制知识点
	

	具体录制安排
	时间
	录制内容
	预计时间
	周一至周五

节次
	地点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	申请单位意见
	课程负责人（签字）    （公章）

 教学主任  （签字）

                          年     月      日

	网络与信息技术教育中心

意见
	负责人（签字）         （公章）

               年     月     日


说明：  

1. 授课教师需提前一周与网络中心负责人联系，审批后，提前三天与网络中心老师进行细节沟通。拍摄当天教师及学生应提前15分钟进入教室，做好准备工作。

2. 如有疑问或变化请授课教师提前一天与网络中心老师联系确认。

3. 授课教师录制时间需在45分钟以内结束，每门课程可预录一次，请各位教师录制前请熟练课程内容，认真检查课件，掌握时间，以避免不必要的重复拍摄及后期剪辑制作。

