摄影、摄像服务申请表


	须     知

1、 拍摄时间为工作时间内需提前二天将本申请表送交教育技术中心；

2、 拍摄时间为非工作时间内需提前三天将本申请表送交教育技术中心；

3、 拍摄时间为双休日需提前一周将本申请表送交教育技术中心；

4、 图片资料交付时间为拍摄后的2个工作日（无特殊要求提交JPG格式）；

5、 摄像资料一般交付时间为拍摄后的5个工作日（需申请部门提出格式要求）；
6、 所有资料均由申请部门保管（按学院电子档案规定），我部仅保存一学期；

7、 请以附件形式附上拍摄流程表（或节目单）以及相关要求，并与拍摄人员当面说明及沟通；
8、 接洽联络人员为本次服务对接人员，最后的资料交付将交付至接洽联络人员处；

	申请部门
	

	拍摄内容（主题）
	

	拍摄形式（二选一）
	○ 摄影（拍照）
	○ 摄像（录像）

	拍摄时间
	年   月   日   时   分

	拍摄地点
	

	拍摄人员前往方式
	（示例）201X年X月X日 X时X分教学楼前班车

	申请部门接洽联络人员

姓名及联系方式
	姓 名
	

	
	联系方式
	

	申请部门

负责人签字
	

	教育技术中心
负责人签字
	

	以下由教育技术中心填写

	交付批号：
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