“送优质教学资源下乡工程”小学资源录制工作流程
	序 号
	时间安排
	工  作  任  务
	完 成 情 况
	责 任 人
	备  注

	
	
	录制人员和学科专家召开研讨会
	
	
	

	
	
	确定学科录制工作方案，报经领导小组批准
	
	
	

	
	
	编导与学科专家、教师确定表现形式、撰稿样式、场景设置；统一板书、课件、道具要求；商定其它相关事宜
	
	
	

	
	
	教师开始撰写稿本
	
	
	

	
	
	录制部门准备演播室和录制系统
	
	
	

	
	开拍前    天
	教师第一次交稿
	
	
	

	
	开拍前    天
	编导和撰稿教师交流稿本
	
	
	

	
	开拍前    天
	场景制作中期验收；部分课件制作，音视频资料收集
	
	
	

	
	开拍前    天
	定稿
	
	
	

	
	开拍前    天
	课件资料全部制作收集完成
	
	
	

	
	开拍前    天
	场景制作终期验收
	
	
	

	
	开拍前    天
	
	
	
	

	
	开拍前    天
	安装调试录制设备、彩排等
	
	
	

	
	开拍前    天
	道具等上课设备全部到位，准备工作一切就绪
	
	
	

	
	
	进入实拍
	
	
	

	
	
	后期编辑，上非线编
	
	
	

	
	
	完成编辑工作，录入磁带
	
	
	

	
	
	专家审核
	
	
	

	
	
	修改
	
	
	

	
	
	交片
	
	
	


说明：1、各制作组必须按照工作流程开展制作工作；2、制作组编导为责任人；3、责任人须及时填写工作进展、完成情况，发现问题及时解决；4、该工作流程应张贴在录制现场。
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