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前　　言

　　本标准按照ＧＢ／Ｔ１．１－２００９给出的规则起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本标准由中共中央组织部提出并归口。

本标准起草单位：清华大学、国家行政学院音像出版社、北京邮电大学、中国浦东干部学院、中国大

连高级经理学院、华东师范大学、中共大连市委党校、中国电子技术标准化研究院。

本标准主要起草人：郑莉、杜婧、徐可、陈彦宏、瞿淑华、汪源、马鹤、李青、于翠波、钱冬明、张敏、

何蓉蓉、余云涛、史戈、李青叶、范?一。
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干部网络培训　课程制作流程

１　范围

本标准给出了干部网络培训课程的制作流程，规定了课程设计、课程制作和课程交付三个阶段的

要求。

本标准适用于干部网络培训课程制作。

２　规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

ＧＢ／Ｔ２９８０２—２０１３　信息技术　学习、教育和培训　测试试题信息模型

ＧＢ／Ｔ３８８５７—２０２０　干部网络培训　课程信息模型

ＧＢ／Ｔ３８８５８—２０２０　干部网络培训　平台数据要求

ＧＢ／Ｔ３８８６２—２０２０　干部网络培训　课程审核

干部教育培训工作条例（中发〔２０１５〕２９号）

３　术语和定义

ＧＢ／Ｔ３８８５７—２０２０、ＧＢ／Ｔ３８８５８—２０２０、ＧＢ／Ｔ３８８６２—２０２０界定的以及下列术语和定义适用于

本文件。

３．１　

课程文件　犮狅狌狉狊犲犳犻犾犲狊

用于教学的媒体素材及其他文件，以及这些素材和文件按照教学需要所组成的集合。

注：课程文件可包括视频文件、音频文件、多媒体文件、虚拟现实展示类文件、试题文件、题库等。

４　概述

干部网络培训课程制作流程可分为课程设计、课程制作、课程交付三个阶段。课程设计阶段要确定

学员对象、遴选授课教师、确定课程目标、组织课程内容。课程制作阶段要按照制作流程完成符合审核

要求和技术要求的课程文件。课程交付阶段要完成课程部署规划文档，将该文档和课程文件提交至培

训机构，如需要可按照上传时间安排协助培训机构将课程文件上传到干部网络培训平台的相应功能

模块。

干部网络培训课程制作总体流程见图１。

１
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图１　干部网络培训课程制作总体流程

５　课程设计

５．１　确定学员对象

干部网络培训的对象是全体干部，学员对象的确定应遵循分类分级的原则。课程制作应首先明确

课程内容的学员对象，有针对性地设计课程内容。

５．２　遴选授课教师

课程制作单位遴选授课教师宜综合考虑授课教师的研究方向契合度、学术水平、表达能力、职务职

称、知名度、美誉度等条件，应经相关部门认可。

５．３　确定课程目标

课程目标的确定应符合《干部教育培训工作条例》的要求及管理部门制定的培训规划和计划。

５．４　组织课程内容

５．４．１　内容的选取

干部网络培训课程内容的选择和确定应围绕党和国家中心工作，遵循政治方向正确、学术内容准确

的原则，符合国家法律法规和有关文件的要求。

５．４．２　内容结构设计

内容结构设计主要指内容结构和知识点层次的设计。课程内容组织应遵循如下原则：

———注意课程内容知识体系的把握，理清知识结构；

———注意合理地将知识点进行分类，使其具有一定层级性，并且根据不同的层级将知识点进行合理

组织与安排。

２
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６　课程制作

６．１　概述

课程文件制作的流程依次为内容与设计沟通、创意与脚本制作、素材摄录与收集、后期编辑与加工、

内容审核与修改、试题文件制作、文件输出等环节。流程中素材摄录与收集、后期编辑与加工、内容审核

与修改三个环节可循环执行。

６．２　制作流程

６．２．１　内容与设计沟通

内容与设计沟通环节是以课程内容设计为依据，针对课程形式设计、课程文件制作进度与要求、课

程制作各相关方责任权利分工等方面进行沟通与确认的环节。

课程制作团队应按制作需要提供制作条件、制作方案、整体风格等建议。

注：制作条件包括但不限于制作环境、制作软件、素材制作团队及录音录像设备等。

内容与设计沟通环节，应形成课程文件制作项目实施计划，参见附录Ａ中的表Ａ．１。

６．２．２　创意与脚本制作

创意与脚本制作环节是根据课程内容设计与课程形式设计的要求，编写脚本、文稿、电子讲义等内

容，设计并确定课程整体风格，给出明确的课程制作方案的环节。

创意与脚本制作环节应形成课程制作方案和课程文件成品样例。

注：视频类课程制作方案包括但不限于拍摄环境、机位设计、灯光效果、造型方案及录制背景设计、课程脚本等。音

频类课程制作方案包括但不限于内容文稿、配音样例、背景音乐样例等。多媒体类课程制作方案包括但不限于

课程制作脚本、界面设计展示、内容结构安排、媒体选择方案等。

６．２．３　素材采集与收集

素材采集与收集环节是按照课程文件制作项目实施计划，根据课程制作方案，对课程所需的媒体素

材进行创作、摄录、采集与收集的环节。媒体素材可包括教学内容相关的文字、图像、音频、视频、二维动

画、三维动画等各类素材。

所有素材文件应保证政治正确、内容准确，无知识产权纠纷。

素材采集与收集环节应形成课程的全部素材文件。

６．２．４　后期编辑与加工

后期编辑与加工环节是根据课程内容设计与课程形式设计，对课程素材文件进行后期编辑、加工和

开发的环节。后期编辑与加工环节应按照创意与脚本制作环节确定的课程整体风格执行，并保证制作

的素材与教学要求一致。

后期编辑与加工环节应形成可供审核的课程文件。

６．２．５　内容审核与修改

内容审核与修改，是在课程文件形成后，由专职审核人员根据前序环节确定的内容，对课程内容

及配套的课程文件进行审核，提出修改意见，由课程制作团队根据修改意见进行再次编辑和加工的

环节。

内容审核应根据ＧＢ／Ｔ３８８６２—２０２０的要求以及干部网络培训平台的技术要求，对课程内容及文

３

犌犅／犜３８８６１—２０２０



库
七
七
 w
ww
.k
qq
w.
co
m 
提
供
下
载

件格式提出审改意见，课程审改意见表参见表Ａ．２。

课程制作团队应根据审改意见及时进行修改并提交审核。

课程文件审核修改最终由课程负责人确定定稿并给出课程文件定稿确认书，确认书参见表Ａ．３。

内容审核与修改环节可重复进行，最终形成课程负责人确认的课程内容。

６．２．６　试题文件制作

试题文件制作是根据课程内容选取和（或）编制相关的试题或题库，组成课程配套的练习文件和

（或）考试文件的环节。

试题选取和编制应符合以下要求：

———试题确定应基于课程内容和附带的参考资料；

———试题应满足课程目标的要求，涵盖主要知识点。

试题数量及题型格式应符合以下要求：

———按课程时长、知识点和课程要求确定试题数量；

———题型可包括单选、多选、判断、填空、填写、拖拽、连线等类型。

试题内容的表述规范，应符合以下要求：

———试题的题干应准确、完整，考查的背景应给学员充分的上下文环境，无过多无关信息；

———判断题应避免有表述歧义性理解的题干；

———选择题应避免题干内容和选项重复及互相提示，填入选项后句子应完整通顺。

试题中考点或选项不应出现政治性错误，判断题和选择题的错误选项应合理，试题文件如用于跨平

台的共享与交互，应符合ＧＢ／Ｔ２９８０２—２０１３。

６．２．７　课程文件输出

文件输出环节是课程制作团队在得到课程文件定稿确认书后，根据干部网络培训平台相关的技术

要求，输出符合技术要求的课程文件的环节。

文件输出环节形成的课程包应符合ＧＢ／Ｔ３８８５７—２０２０的规定。

课程制作团队宜根据要求，保留课程文件制作的各类工程文件及所有素材至该课程交付后一定

时间。

６．３　技术参数

视频课程文件的技术参数可从视频参数、音频参数、字幕要求、唱词文件格式等方面进行规定。

音频课程文件的技术参数可从音频编码格式、最低音频采样率、最低音频码率、音频电平、最低音频

信噪比、声道要求、声音／伴音效果等方面规定。

６．４　制作团队基本要求

课程制作团队宜满足以下条件：

———团队结构合理，可包括专业的制作人、导演、文案编辑、摄像师、化妆师、灯光师、场记员、后期制

作人员、审核人员，需要时还可包括动画设计师、配音人员、演示人员等；

———具备专业的音视频处理能力，宜包括视频调色渲染、特效包装、动画制作、字幕制作、视频转

换等；

———能提供或选择用于制作课程文件所需素材的工作环境和设备设施。

４
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７　课程交付

根据课程设计和教学计划，形成课程部署规划文档，与课程文件一起交付培训机构，如需要可根据

上传时间安排，协助上传到干部网络培训平台相应的功能模块。

课程部署规划文档参见表Ａ．４。

５
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附　录　犃

（资料性附录）

课程设计与制作实施表格样例

　　课程设计与制作实施表格样例见表Ａ．１～表Ａ．４。

表犃．１　项目实施计划表

序号 主要任务 责任人 起止时间

１ 素材收集与整理 内容编辑 ２０１８０１０１—２０１８０１０５

２ 脚本设计 内容编辑 ２０１８０１０５—２０１８０１１５

３ 确定课程制作方案 制作团队 ２０１８０１１５—２０１８０１１８

４ 素材采集与收集 制作团队 ２０１８０１１８—２０１８０１２０

５ 样课制作与修订 制作团队 ２０１８０１２０—２０１８０１２６

６ 样课审核并确认 审核责任人 ２０１８０１２４—２０１８０１２６

７ 课程制作与修订 制作团队 ２０１８０１２６—２０１８０２１５

８ 课程审核并确认 审核责任人 ２０１８０２１０—２０１８０２１５

９ 课程成品定稿 审核责任人 ２０１８０２１５

表犃．２　课程审改意见表

序号 课程名称／编号 时间点 问题说明 应改为

表犃．３　课程定稿确认书

课程编号

课程名称

课程总时长 　　小时　分　秒

审核意见

定稿确认意见
□符合要求，同意定稿

□不符合要求，退改

课程负责人（签字） （签字）　　年　　月　　日

表犃．４　课程部署规划表

课程包编号／名称 文件编号／名称 文件类型 上传的平台模块 计划上传时间 负责人

６
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