濮阳市油田第六中学录播教室使用申请表
填表时间：       年      月     日         
	年级处室
	

	授课教师
	
	联系电话
	

	录课时间
	           年       月      日 星期        第          节

	课程名称
	

	录课用途
	

	年级处室主任意见：

                   签名(或盖章):                         年     月     日

	主管领导意见：

签名(或盖章):                         年     月     日

	注意事项：

1、录播教室是学校录制课堂教学、微课的专用教室，一般不得用于其它活动。

2、凡是使用录播教室的教师须提前一周填写《录播教室使用申请表》，并提交相关领导审批方可使用，临时口头申请不予受理。

3、授课教师不得安装应用程序，不得更改录课设备的任何配置，拷贝的课件要提前进行病毒查杀，保证录播系统的安全。

4、为保证录播效果，正式录课前请关掉一切通讯设备，关闭门窗，拉上窗帘，打开照明灯光。 

5、参加录播教室活动的学生要统一校服，听从教师安排，爱护录播教室设施。要保持整洁卫生，不准大声喧哗，不得擅自开窗，严禁携带各种食物进入，不准随地吐痰、乱丢纸屑杂物，不准在桌椅、墙壁上乱涂乱刻。


