河南理工大学

工程训练中心视频监控系统管理办法
      为切实发挥中心视频监控系统的作用，提高使用效率，规范管理程序，保障工程训练教学秩序和人身、设备安全，结合中心实际，特制定本办法。
一、管理与维护
视频监控系统由中心指定系统管理员负责管理、维护。系统管理员须经常检查系统运行情况，定期对系统进行保养维护，确保系统正常使用，并做好各类软件、技术资料和监控数据的保存和保密工作，防止泄密。

二、客户端安装范围
视频监控系统客户端安装范围为中心领导、教务部、实训部、综合创新部、电工电子训练部、系统管理员。
三、日常使用

1.建立视频监控系统轮值制度，教务办负责编排值班表，安排值班人员查看视频监控。视频监控值班人员不得与现场巡检人员在时段上有冲突。
2.视频监控值班人员要熟悉系统操作流程，严格按操作程序进行操作。值班时主要负责查看教学秩序、违规违纪、安全隐患等情况。若发现问题，须即刻启动系统录像和拍照功能取证，及时完成监控记录报告，值班结束时提交教务办。当值中若发现紧急情况，须立即向领导反映，并通知有关人员采取处理措施。
3.非日常教学时间段若有学生进行开放训练或开展学科竞赛活动，相关教学部负责人提前调整视频镜头和焦距，做好监控准备工作，方便视频系统进行监控和数据记录。

4.中心领导和各教学部负责人随机查看视频系统，若发现问题，要及时通知有关人员进行处理。
四、视频资料管理

1.重要监控资料由系统管理人员做好数据备份工作，对监控中出现的可疑问题或关键数据，不得擅自删改、破坏图像信息的原始数据记录。
2.中心视频监控系统资料不经中心领导同意，任何人不得调用、复制等，不得私自在微信、微博、QQ、贴吧、网页上等发布或打印张贴。
 五、监控结果使用
   视频监控发现的违规违纪问题，将依据《河南理工大学教学事故与差错认定处理办法》、《工程训练中心指导教师与实训指导人员量化考核实施办法（修订）》、《工程训练学生守则》处理。
本办法自发布之日实行。
                                    河南理工大学
                            国家工程训练实验教学示范中心

                                     2017-5-10
附件1：

                  中心视频监控值班记录报告

编号：           
	值班人员
	
	值班地点
	

	值班时间
	      年   月   日（第   周 星期   ）    点—    点

	监控发现

问题记录
	

	值班人

签  字
	

	处  理
意  见
	


注：1.监控发现问题时，填写本报告，并截图保留证据填入记录中。

2.问题处理完毕后，报告交教务管理办公室存档。
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