
作業指示書サンプル

「赤坂デジタルセンター作業指示書のご説明」

次のページから①～⑤のブロック別で、ご説明します。

こちらの用紙が作業指示書になります。

①お客様の

基本情報

②作業内容

搬入メディア

受けメディア

など

③デジタイズ・

エンコードの

仕様詳細

④素材の

ファイル名や

テープ名の

指定

⑤カードメディア

バックアップや

複製など
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①お客様の基本情報

終了連絡の希望をご記入下さい。

＃とＯ.Ａ日がお決まりの案件はこちらにもご記入下さい。

作業の仕上がり日時はご予約時にスタッフまで

お問い合わせ下さい。

②作業内容 搬入メディア 受けメディアなど

HDDフォーマット形式のexFATはMACとWindowsで兼用可能ですが、Macでご使用の際には稀にデータ

破損が起きることがあります。MACのみでご使用の場合はMACフォーマットをお勧めします。

HDDの初期化は既存データを全て消すことになります

ので確認のため、ご署名を頂いております。

フォーマット形式のご指定もお願いします。

初期化しない場合はしないにチェックをお願いします。

HDD/SSDのレンタルをご希望の場合は、在庫確認

を致しますのでスタッフまでお問い合わせ下さい。

作業内容を

ご選択下さい。

メディアと大まかな尺と

数量をご記入下さい。
受けメディアHDD/SSDと

合計台数をご記入下さい。

ご請求先が上記と違い場合はこちらにご記入下さい
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③デジタイズ・エンコードの仕様詳細

MOV形式の場合はこちらで種類を選択

MXF形式の場合はこちらで種類を選択

エンコード作業の記入例

・MOV形式

・オフライン編集をProRes HD Proxy（キャラ無し）

・オンライン編集をProRes HD 標準

・音声は2chのモノラル

※TCジャンプの検出

デジタイズをご依頼の際に選択お願いします。

収録素材と同じTCを保つには有りを選択。

無しの場合は素材のTC途切れを無視した1ファイルで作成されます。

【

MP4作成の場合はこちらで詳細を選択
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④素材のファイル名やテープ名の指定

データ保存先フォルダ名をご指定下さい。

素材メディアの

種類をご記入下さい。

搬入素材を識別できる

名前をご記入下さい。

保存先フォルダ内に素材別でフォルダ作成し

管理する場合は、こちらでご指定下さい。

実際のデータファイル名になります。

左記マスター素材名と同じにする場合

は「同素材名」と記入で構いません。

テープ名の入力が必要な場合

はご記入下さい。
（デジタイズの場合は必須になります）

ファイル名記入シート
【素材量が多く書ききれない場合】

素材量が多い場合は１枚では書ききれないので「ファイル名記入シート」に

残りの素材をご記入お願い致します。
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⑤カードメディアバックアップや複製など

作業したデータの複製をご希望の

場合は、するにチェックして格納

するドライブ名をご記入下さい。

内容をご確認の上

サインをお願いします。弊社スタッフが記入致します。

カードメディアバックアップを

ご希望される場合は、するにチェックして

格納するHDD名をご記入下さい。

以上が赤坂デジタルセンターの作業指示書のご説明になります。
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