
视频资源实录与编辑服务指南 

服务名称 视频资源实录与编辑申请 服务领域 申请办理 

服务方式 □线上 □√线下 □线上线下 服务对象 全校师生 

负责部门 数字教育资源中心 监督电话 67868133 

服务来源  入口地址  

收费标准 无 收费依据 无 

限时办理 □是 □√否 开始时间  结束时间  

咨询人  陈诗群 咨询电话 67867348 办公地点 七号楼五楼 

事项类型 
□及办事项 

□√承诺事项 承诺时间 五个工作日内完成审批 

服务说明 为全校教师提供视频资源拍摄与编辑支持与服务。 

服务流程 

1、 填写《资源制作申请表》；由申请单位盖章提交给信息化办公室数字教育

资源中心； 

2、由资源中心分管主任审批； 

3、 审批后三个工作日内给予回复； 

4、 审核通过，工作人员联系项目负责教师，确定拍摄需求、拍摄周期、参

与人员； 

5、 按照预定时间完成视频资源制作； 

6、 使用单位负责人自行拷贝相关资源； 

7、 中心组织课程资源库。 
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所需材料 
材料名称 所需份数 模版样例附件 

《资源制作申请表》 1份 见附件 

注意事项 
1、请在使用前一周办理申请手续，口头申请不予受理。 

2、申请拍摄时间需提前与信息化办公室沟通，确定后填写。 



3、室内拍摄注意着装和搭配，提前测试课件匹配度。 

4、拍摄前提交制作需求，确保后期制作顺利完成。 

5、可参照《资源设计与制作管理流程》完成业务办理。 

服务依据 资源设计与制作管理办法 

 

资源设计与制作管理办法 

信息化办公室数字教育资源部作为学校数字化教育资源建设部

门，从教学设计、媒体创作、美工设计、资源集成、对外合作等各个

方面为我校教育资源建设提供支持与服务。为促进学校教育信息化发

展和加强数字化教育资源建设，充分发挥本单位的作用，更好地为学

校教学和科研服务，特制订本管理办法。 

1．校内各单位因工作需要临时申请资源制作的，应至少提前 15

天以书面报告形式将需求告知我单位，并填写数字教育资源中心课程

《资源制作申请表》，以便于我单位安排人员和检查设备，确保系统

和设备在使用时的正常运行。 

2.参与课程资源拍摄的教师需要提前与信息化办公室数字教育

资源中心相关教学设计人员进行联系，确认所需教学环境（例如：是

否使用平板电脑、需要无线网络环境、电子双板、云端一体化平台等

软硬件需求），以及拍摄内容、拍摄要求、制作标准，并做好教学设

计和拍摄计划。 

3.如需在室外进行拍摄，则需求单位应提出的具体要求： 

（1）所需设备清单（主要是摄像机数量和收音话筒的数量）； 

（2）参与人员数量； 

（3）视频拍摄质量要求； 



（4）教学环境的需求； 

（5）拍摄完毕借用设备应及时还放至我单位指定位置，设备外

接如有损坏或遗失（非本单位工作人员造成），必须及时赔偿。 

4.录制完成后，根据各类资源要求完成后期制作。 

 

 

信息化办公室数字教育资源中心 


