
二○一一年秋季学期（8月——12月）攀枝花广播电视大学远程教育信息中心工作总结
攀枝花电大信息中心负责全校校园网规划、设计和组织实施；网络设施的维护和管理；网络运行、维护和管理（包括网络流量统计）、用户接入等服务，保证网络畅通；通信线路维护与管理；网络安全；网络信息资源建设与管理；学校各种应用服务器的管理与维护；学校域名的管理与维护；IP地址分配、管理与维护工作、学校办公电脑、打印机及教室计算机、多媒体设备维护管理等工作。全处同事任劳任怨，在校领导的关心和全处同志努力工作下，在学校的2011年秋季学期中进行了多项工作，顺利圆满的完成了市教育局和学校的交给的多项任务指标和日常工作。

本期信息中心工作特色：1、信息中心重要的规章制度上墙。2、协助教学处，完成了网上教学工作，经受住了省电大督导处检查。3、完善、更新了攀枝花电大教学平台数据。4、不怕麻烦，多次与采购中心及经销商联系，在保证质量的前提下，以合理的价格签订采购协议，圆满完成了信息中心的采购任务。5、应对学校大量的出租及出借多媒体教室、计算机房业务，指导设备使用的方法，解决使用过程中出现的问题。6、现代教育技术装备能满足学校教育教学和中小学教师培训需要；各功能教室制度健全，执行好，设备完好率95%以上，使用安全，管理规范。7、校园网络安全，年检达标。
一、日常工作
(1)完成电大现代信息技术及多媒体设备的学校财产清理，按照财政局及教育局的相关要求填报表格。
(2)协助学校教学处进行网上教学工作，接受省电大督导检查。

(3)完成学生用计算机室微机的检修、维护工作。
(4)完成多媒体教室设备的检修、维护工作。

(5) 进行城域网值班维护工作。

(6)接受、整理、上传各处室的宣传信息，维护攀枝花电大网页。

(7)协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。
(8)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(9)做好网络教育资源的建设、整理和归类工作，及时提供教学所需的网络多媒体教育资料。 
(10)及时将中央电大和省电大近年的课程资源转载到分校教学平台上，对分校教学平台进行维护。
(11)对学校各部门（教学、教务、师培中心等）的支持服务工作。
(12)加强校园网络管理，做好安全防范措施，和日常值班工作，出现故急时排查维修，确保正常运行，在工作时间内不断网。

(13)做好电教财产的安全防范工作，杜绝安全隐患，确保学校财产的安全。

(14) 完成电大现代信息技术及多媒体设备的规划任务。

(15)配合教学处完成2011年秋季开放教育新生的入学指南教育工作。

(16) 完成全国高校网络统考前期数据准备工作，配合教务处进行考试安排及后期数据处理。

(17)维护现代信息技术及多媒体设备。

(18)完成电大现代信息技术及多媒体设备的采购任务。

(19)完成电大现代信息技术及多媒体设备的接受、安置任务。

(20)协助教务进行奥鹏及重大的招生机考、入学教育、选课工作。
(21)协助教务处理终结性考试机考数据。

(22)配合师培中心搞好中小学教师继续教育。
二、协助教学处，迎接网上教学省电大督导检查

根据川电大校督导发〔2011〕5号文《关于开展2011年四川广播电视大学开放教育教学检查工作的通知》的要求，协助教学处，认真做好相关的准备工作，迎接网上教学省电大督导实地与网上检查：（1）积极调试系统，确保网上教学平台主页通过外网一定能打开，学生在任何时候均能凭学生学号与密码登录学习平台资源系统进行学习。（2）帮助教学处，及时在分校教学平台上公布教学、教学管理信息，传达省校相关教学文件和精神，充分利用分校教学平台做好教学点的教学及教学管理指导工作。（3）及时将中央电大和省电大近年的课程资源转载到分校教学平台上，积极协助本校教师，将当年更新的自建资源上传到分校教学平台。（4）积极支持网上日常辅导答疑，帮助分校课程责任教师在分校平台上开设本人所负责的课程讨论区，协助每位教师对本人负责的课程讨论区每周至少访问1次；对学生提出的问题及时给予回复，并将访问及答复情况收集、整理，直接挂在分校教学平台上，方便教学处了解网上日常辅导答疑情况；学生查询答疑结果。

三、应对学校大量的出租及出借多媒体教室、计算机房业务
    本学期外单位租借、及市教育局、教育系统兄弟单位借用学校多媒体教室、计算机房的量比较大，他们对学校设备的使用方法不熟悉，每一次使用前，信息中心均要派人前去，耐心、细致地讲解使用方法，在使用过程中遇到问题，又要及时地加以解决。信息中心技术人员不怕麻烦，经过他们辛苦努力，积极支持了学校对外教室出租业务，也极大地帮助了教育系统兄弟单位的工作。
四、建设完备的档案资料，实现完善的资产管理

继学校购置新的电教设备和淘汰一些老旧设备以来，档案备份资料的整理、使用以及及时妥善存放一直是信息中心一项重要工作，不仅及时有效地将以往资料和信息归档存放以备学校领导及其他上级部门的查阅和检查，也为今后信息中心的工作发展提供有效的参考。         

帐物清楚。与总务处配合，按照上级部门资产清理的相关要求，对信息资源中心采购及管理的设备进行了清理，帐物相符，形成了书面及电子数据，报学校及上级部门审查通过，输入事业单位资产清理软件。

五、管理、维护好现有与新进电教设施、计算机及多媒体教学设备，为学校现代技术教育服务

新购入电教设施设备，对现有老旧和不适应教育发展的设备进行更换，只是面对教育技术日新月异发展的一个应急方案，最终切实的管理维护好所有的教学设备，让它们在实际的教育工作中充分发挥自己的作用才是彻底解决使用现代教育技术进行电教化教育而面临的问题的根本。

长期以来，在学校电教化工作中，电教设备的使用管理以及维护常碰到这样的事情，往往当教师在使用多媒体技术设备发现问题的时候才急匆匆的找技术人员解决故障。不说故障的排除是否顺利，光是在教学时间里解决这些技术问题无疑就存在着严重的浪费，耽误了正常的教学进程。在2011年秋这一学期的日常工作中，信息中心根据实际情况摒弃了这种旧的维护模式，在每学期初和期末的时候都要组织进行彻底的设备检修、维护工作，学期中进行不定期的维护和检修，为保证教学活动的正常进行，特要求各科室、部门在举行活动时，只要使用到电教设备，必须提前3天通知，以对设备、设施的彻底检查、维护，预防故障的发生，如果在设备的使用中突发一些不可预知的因素，也可以在较短的时间内解决。设备完好率95%以上，使用安全，管理达标。

六、电教设施、计算机及多媒体教学资源能满足信息技术教育和远程教育需要

信息中心在担负学校信息技术工作的过程中，较好的满足了广大教职员工和学员的信息化教学要求，在教师的教学中提供合适的电教设施以及相关电教技术，在信息中心以及教学、教务等相关处室的配合下，促使电大所有的科任教师都广泛地使用现代教育媒体等多种手段进行教学，管理人员运用现代技术进行办公。信息中心还在相关处室的配合下，组织进行了多次针对学员的信息技术培训，例如在今年9月份学校进行的远程开放教育入学指南培训中，信息中心进行了精心的授课并进行了之后对学员的考核，得到了广大学员的好评。

七、信息中心安全工作

（一）保证网络安全

加强上网信息安全工作，严格遵守国家关于保密和信息上网有关规定。按照“谁主管谁上报、谁上报谁负责”的原则，建立健全信息安全保密体系，完善信息安全保密规章制度，逐级建立信息审查和系统安全管理机制，认真落实信息安全责任制，确保网站信息和运行安全。本学期，网络安全未出现问题。

（二）建章立制，狠抓落实

信息中心建立了安全管理所需的规章制度，并将重要的制度上墙，让信息中心人员、学校教师和学生知晓，做到了心中有数，责任明确，收到了防微杜渐的效果。信息中心建立的安全管理制度如下：《网络信息报送工作制度》、《网络和信息安全类突发事件应急处置预案》、《网络案件协查报告制度》、《计算机教室安全管理制度》，《计算机教室使用制度》，《计算机教室职责管理制度》，《多媒体教室使用制度》、《网站管理制度》、《资源中心控制室管理规定》、《远程教育信息资源中心工作职责》、《远程教育信息资源中心安全管理规定》、《远程教育信息资源中心工作职责》、《远程教育信息资源中心工作人员守则》、<<资源中心仪器、设备管理规定>>。

（三）加大安全检查力度，消除安全隐患

加强信息系统防雷、防高温，做好预检预修工作。对机房及网点的室外架空线路、机房空调、防雷设施、电源、接地电阻、零地电压等进行预检预修。检查机房的机架、机柜、设备及金属构件等，确保接地良好、焊接牢固、无锈蚀现象；请维保厂商对机房空调进行了全面的维护保养，尽可能提升设备运行性能。

强化防火工作。定期检查电源插座是否老化，下班后关闭不使用的计算机电源及其他电器，机房保持清洁，以免灰尘掉入插座引起短路。计算机周围不堆放易燃易爆物品。

攀枝花电大信息资源中心
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