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关于印发《淮阴工学院可视化教学视频监控室管理办法》的通知
各部门、单位：

《淮阴工学院可视化教学视频监控室管理办法》经院长办公会研究通过，现予印发施行。
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淮阴工学院可视化教学视频监控室

管理办法

视频监控系统是学校可视化教学平台的重要组成部分，也是实现课堂实时监控、促进学风教风建设的有效手段。为充分发挥视频监控系统的课堂实时监控功能，规范视频监控室的使用和管理，提高使用效率，特制定本办法。

第一条 教务处负责视频监控室的使用管理。应每天安排工作人员值班，密切注意监控设备的运行状况，做好相关记录，发现设备异常应及时与相关部门联系报修。

第二条 信息化建设与管理中心负责视频监控室软硬件的维护及使用人员的技术培训。应定期对监控设备的完好情况进行检查、维护，以保证设备正常运转。未经培训的人员不得擅自操作监控室的管理系统。

第三条 总务处负责视频监控室的日常管理。应保持室内整洁，定期检查室内桌椅、门窗、照明、电源插座等设施是否完好，发现问题应及时维修。每次使用完毕，应及时拉好窗帘，关闭门窗。

第四条 国家级、省级各类考试根据相关要求开启监控系统，并全程录像。学校集中考试期间启用监控系统，各二级学院应安排相关人员值班，督查本学院学生考风考纪情况。
第五条 各教学单位应充分利用视频监控系统对本单位的日常教学秩序、教师授课情况、学生听课情况进行适时督查。每学期由教务处统一安排各教学单位分管教学负责人、教务处工作人员等相关人员值班，检查全校课堂教学状况，值班人员应做好检查记录，教务处于每周对出现的异常情况进行汇总并在学校OA系统中予以通报；各二级学院应每周安排相关党政领导利用监控系统督查本学院的课堂教学状况。

第六条 学工系统可利用视频监控系统对学生迟到早退、到课情况、课堂纪律情况等进行监督。每学期学工部（学生处）安排二级学院分管学生工作书记、学工部（学生处）人员值班，检查学生课堂状况，值班人员应做好记录，对出现异常状况学工部（学生处）汇总及时通报至相关二级学院；辅导员、班主任应经常利用监控系统检查本班级学生课堂学习状况，每周不得少于两次，并做好记录。

第七条 教学评估中心可根据工作需要不定期安排督导利用监控系统督查全校课堂教学情况。

第八条 任何人员不得擅自改变视频系统设备，不得删改、破坏视频原始记录数据，不得擅自复制、传播视频信息，不得擅自改动监控系统设置。

第九条 进入监控室人员要及时登记并做好相关记录，其他人员未经允许不得进入监控室。

第十条 教务处、学工部（学生处）对每学期相关单位及人员参与监控的情况进行汇总，通报至相关单位和部门。

第十一条 其他部门、单位需临时使用视频监控室的，应提前到教务处教务行政科办理使用手续，凭教务处出具的《视频监控室使用单》向逸夫楼工作站办理使用手续。

第十二条 本办法颁布之日起执行，由教务处、学工部（学生处）负责解释。
