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Об утверждении Регламента разработки и эксплуатации 
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В целях установления порядка разработки, размещения и эксплуатации 
образовательных видеоресурсов ТПУ п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить Регламент разработки и эксплуатации образовательных 
видеоресурсов ТПУ и ввести в действие с даты утверждения настоят его 
приказа.

2. Начальнику отдела делопроизводства довести настоящий приказ до сведения 
руководителей структурных подразделений и работников ТПУ.

3. Контроль исполнения приказа возложить на заместителя директора ЦЦОТ А.В.
Кузнецова. i

И.о. проректора по цифровизации К.Г. Квасников

Е.А. Недоспасова 
Вн. 2118
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1. Назначение и область применения

1.1 Настоящий Регламент устанавливает порядок разработки, размещения и 
эксплуатации образовательных видеоресурсов (далее -  ОВР) Томского политехнического 
университета (далее -  ТПУ).
1.2 Требования настоящего Регламента распространяются на руководителей и 
сотрудников всех структурных подразделений ТПУ, участвующих в разработке, 
размещении и эксплуатации ОВР ТПУ.

2. Участники процесса и ответственность

В таблице приведены участники процесса разработки, размещения и эксплуатации 
ОВР ТПУ. |

Таблица. Участники процесса и ответственность
Наименование

участников
процесса

Выполняемое действие (функция)

Научно­
педагогические 
работники (далее • 
НПР)

1. Подаёт заявку (служебную записку в свободной форме) на разработку ОВР (через
ИПК СОУД) на имя директора ЦЦОТ; j
2. Участвует в формировании технического задания (далее -  ТЗ) на производство ОВР;
3. Совместно с менеджером ОЦОР ЦЦОТ разрабатывает сценарий ОВР; |
4. Готовит необходимые материалы для осуществления видеозаписи и монтажа ОВР;
5. Участвует в видеозаписи в качестве диктора, лектора или актёра; |
6. Отсматривает рабочий и итоговый материал, вносит замечания и предложения

Руководители
школ,
подразделений
ТПУ

1. Визирует заявку на разработку ОВР;
2. Контролирует работу НПР в соответствии с ТЗ на производство ОВР.

Начальник ОЦОР 
ЦЦОТ

1. Включает в оперативный план работы ОЦОР производство ОВР;
2. Подаёт списки ОВР, включённых в оперативный план работы ОЦОР в приказ на 
разработку цифровых образовательных ресурсов (далее -  ЦОР)

Менеджер ОЦОР 
ЦЦОТ

одства1. Совместно с НПР формирует ТЗ на производство ОВР, план-график произв 
ОВР;
2. Совместно с НПР разрабатывает структуру и сценарий ОВР;
3. Принимает, выполняет редактуру и корректуру материалов, подготовленных НПР;
3. Формирует команду технических специалистов ОЦОР для производства! ОВР;
4. Контролирует процесс видеозаписи, монтажа, доработки и размещения ОВр;
5. Отсматривает рабочий и итоговый материал, вносит замечания и предложения;
6. Осуществляет размещение ОВР на внутреннем или внешнем видеохостинге;
7. Осуществляет публикацию ОВР на внутренних и внешних образовательны^ 
платформах

Технические 
специалисты ОЦОР 
ЦЦОТ

1. Осуществляют подготовку съёмочного павильона и оборудования для реализации 
видеосъёмки;
2. Осуществляют репетиционную и рабочие видеозаписи;
3. Разрабатывают графическую концепции ОВР;
4. Осуществляют подбор и создание иллюстративного материала;
5. Выполняют монтаж отснятого материала;
6. Обеспечивают сохранность и архивацию отснятого материала;
7. Выполняют необходимую корректировку и доработку в соответствии с указаниями 
менеджера, ответственного за разработку ОВР
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3. Нормативные ссылки

ГОСТ Р ИСО 14915-3-2016 Эргономика мультимедийных пользовательских интерфейсов. 
Часть 3. Выбор и сочетание медиаформ.
ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам.
ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание} Общие 
требования и правила составления.

4. Термины, определения и сокращения

4.1. Термины и определения
Образовательный видеоресурс (ОВР) -  специальным образом подготовленные 

видеозаписи, которые имеют дидактическую ценность и могут быть использованы в 
образовательном процессе. В составе ОВР -  записи лекций, видеосъемка опытов, 
скринкасты, документальные и учебные видеофильмы или их фрагменты.

Реестр ОВР -  документ, содержащий справочную информацию об ОВР и ссылку для 
использования ОВР.

Видеохостинг -  веб-сервис, позволяющий загружать и просматривать видео в 
браузере, например, через специальный проигрыватель.

4.2. Сокращения
ТПУ -  Томский политехнический университет.
ЦЦОТ -  Центр цифровых образовательных технологий.
ОЦОР -  Отдел цифровых образовательных ресурсов.
НПР -  научно-педагогический работник 
ИПК СОУД -  информационно-программный комплекс 
управленческой документации».
ОВР -  образовательный видеоресурс.
ТЗ -  техническое задание.
ОК -  онлайн-курс.

5. Описание этапов процесса
5.1. Инициация и планирование производства ОВР

5.1.1 НПР в случае необходимости обеспечения учебного ОВР инициирует 
процедуру производства ОВР.

5.1.2 НПР подаёт заявку (служебную записку в свободной форме) на разработку 
ОВР (через ИПК СОУД) на имя директора ЦЦОТ, при этом, включая в ка,честве 
визирующего лица руководителя школы или подразделения ТПУ в 
непосредственном подчинении которого он находится.

5.1.3 После завершения согласования служебной записки начальник ОЦОР 
включает ОВР в оперативный план работы ОЦОР, передаёт информацию для 
включения в приказ на производство цифровых образовательных ресурсов.

5.1.4 Менеджер ОЦОР, ответственный за производство ОВР, совместно с НПР 
формирует ТЗ на производство ОВР, план-график производства ОВР.

«Система обработки
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5.2. Производство ОВР
5.2.1. Менеджер ОЦОР, ответственный за производство ОВР:
5.2.1.1 совместно с НПР разрабатывает структуру и сценарий ОВР;
5.2.1.2 формирует команду технических специалистов ОЦОР для производства ОВР;
5.2.1.3 принимает, выполняет редактуру и корректуру материалов, подготовленных ]
5.2.1.4 контролирует процесс видеозаписи, монтажа, доработки и размещения
5.2.1.5 отсматривает 
предложения.

рабочий и итоговый материал, вносит замечания и

5.2.3. НПР:
5.2.2.1 совместно с менеджером ОЦОР ЦЦОТ разрабатывает сценарий ОВР;
5.2.2.2 готовит необходимые материалы для осуществления видеозаписи и монтажа ОВР;
5.2.2.3 участвует в видеозаписи в качестве диктора, лектора или актёра;
5.2.2.4 отсматривает рабочий и итоговый материал, вносит замечания 
предложения.

НПР;
ОВР;

5.2.3. Технические специалисты ОЦОР ЦЦОТ:
5.2.3.1 осуществляют подготовку съёмочного павильона и оборудования для 
реализации видеосъёмки;
5.2.3.2 осуществляют репетиционную и рабочие видеозаписи;
5.2.3.3 разрабатывают графическую концепции ОВР;
5.2.3.4 осуществляют подбор и создание иллюстративного материала;
5.2.3.5 выполняют монтаж отснятого материала;
5.2.3.6 обеспечивают сохранность и архивацию отснятого материала;
5.2.3.7 выполняют необходимую корректировку и доработку в соответствии с 

указаниями менеджера, ответственного за разработку ОВР.

5.3. Размещение и публикация ОВР

и

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.3.4

5.3.5

Размещение готовых ОВР на видеохостинге ТПУ и других медиаресурсах 
(Youtube и т.п.) осуществляет специалист ОЦОР. j
Специалисты ОЦОР по мере размещения ОВР актуализируют «Реестр ОВР 
ТПУ» указывая следующие параметры ОВР:
Наименование ресурса 
Состав (перечень тем лекции)
Направление/специальность 
Г од производства 
Авторы
Ссылка (на страницу плеера на видеохостинге ТПУ и на другие медиаресы). 
Специалисты ОЦОР перед началом учебного года предоставляют отражу об 
актуализации реестра ОВР. j
Публикацию ОВР, размещённых на медиахостинге ТПУ и других ресурсах в 
ЭПОС ТПУ осуществляют специалисты ОЦОР и НТВ.
ОВР ТПУ в обязательном порядке публикуются на открытой образовательной 
онлайн-платформе Лекторий ТПУ, список ссылок передаётся в Электррнный 
архив НТВ ТПУ, а также они могут быть опубликованы на условиях открытого 
доступа в социальных сетях VK, Facebook и других ресурсах.

2609699



- Ив
III

томский
ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ

УНИВЕРСИТЕТ

ФГАОУ ВО НИ 
ТПУ

стр. 6 из 6

Регламент разработки и эксплуатации 
образовательных видеоресурсов ТПУ

[ЬНОМ
лиц,

5.3.6 Для ОВР, публикуемых на условиях свободного доступа в обязател: 
порядке необходимо получить согласие авторов материала, а также все: 
присутствующих в видеоряде.

5.4 Использование ОВР в ОК
5.4.1 ОВР, размещённые на видеохостинге ТПУ, полностью или частично [могут 

быть использованы в составе кампусных ОК.
5.4.2 Размещение видеофрагментов ОВР в составе кампусных ОК осуществляется 

как интеграция внешнего плеера или страницы видеохостинга. Не допускается 
прямое размещение видеофайлов в структуре ОК.

2609699
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Менеджер (ОООО) согласен 09.03.2021 12:00 Недоспасова Е. А.
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