
二○一二年秋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2012年秋在学校的领导下，经过全处同志的共同努力，较好地完成了市教育局和学校交给的各项工作任务，现就2012年秋季学期工作进行总结。
本期信息中心工作特色：1、完成-209及-210计算机房的网线改造。2、完成-208计算机房的显示器更新。3、编制课程课件，参加省电大评比。4、协助总务处，完成对教职工笔记本电脑的登记、管理工作，按照相关规定将此作为固定资产管理好。5、加大安全检查力度，消除火灾隐患。6、做好网络安全工作，杜绝不良及反动信息在校园网络上散布。

本学期，装系统1400多台次，装机考软件600多台次，校内活动及对外出租多媒体设备使用技术支撑60多次，对学校网线检查40多次，解决各部门办公信息技术问题400多次，教学平台及教务数据备份350多次，网上舆情检查每天3次（包括节假日），家属楼网络维护30多次，学校网站访问量到目前为止54万多次，完成笔记本电脑、LED显示屏等价值339670元设备的规划、招标、政府采购及验收任务。

一、日常工作
(1)完成电大信息中心电教设备的财产清理，按照财政局及教育局的相关要求填报表格。
(2)完成学生用计算机室微机的检修、维护工作。
(3)完成多媒体教室设备的检修、维护工作。

(4) 进行城域网值班维护工作。

(5)接受、整理、上传各处室的宣传信息，维护攀枝花电大网页。

(6)协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。
(7)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(8)教学平台的维护，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。 

(9)对学校教务处、财务室所使用管理软件的维护工作。
(10)加强校园网络管理，做好日常值班工作，出现故障及时排除，确保正常运行，在工作时间内不断网。

(11)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。

(12) 完成电大现代信息技术及多媒体设备的规划任务。

(13)配合教学处完成开放教育新生的入学指南教育工作。

(14) 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。

 (15)完成电大电教设备的采购任务。

(16)完成电大电教设备的接受、安置任务。

(17)处理开放教育入学指南机考数据。

(18)协助教务完成机考报考工作。

(19)处理终结性考试机考数据。

(20)配合师培中心搞好中小学教师继续教育。

（21）协助教务完成电脑登分工作。

（22）协助财务室完成收费工作。

（23）完成学校宣传图片的收集、整理、归档工作。

二、编制课程课件

随着计算机技术和现代通信技术的发展而产生的计算机网络技术，特别是因特互联网的出现，使得整个世界越来越数字化、智能化、网络化，它们正无孔不入地渗透到人们工作、学习和生活的各个角落，给社会尤其是教育领域带来了重大影响，网络课程建设是我国教育信息化进程中的一个重要内容。网络课程是网络教学的基本单位，是网络教学的重大支持条件，网络课程建设是教育信息化工程资源建设的核心。

多媒体课件是网络课程的基础，攀枝花电大信息中心人员积极寻找资料，采用较先进的多媒体课件编制技术，认真编制课件。由于工作量大、时间紧，信息中心人员加班加点，经常对架构方式进行讨论，寻求最佳的编程途径，追求最好的课程编制方案，有几个晚上甚至加班到12点。经过信息中心人员不懈的努力，终于在规定的时间内，完成了课件制作，拿出了三个课程的课件作品，得到了省电大的好评，协助教学处荣获“2012年度四川电大多媒体课件比赛组织奖”。

三、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，不仅为及时有效的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。         

本学期接受了政府采购的44台笔记本电脑，总额209000元（贰拾万玖仟元整），将其发给电大教职员工，并要求每一位教职员工签订“笔记本电脑借用协议书”，明确了资产保管责任。协助总务处，完成对教职工笔记本电脑的登记、管理工作，按照相关规定将此作为固定资产管理好，按照上级部门资产清理的相关要求，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。做到了帐物相符，帐物清楚。
四、加大安全检查力度，消除火灾隐患

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。 

强化防火工作。将控制中心服务器所使用的老旧插线板全部进行了更换，并将埋于渗水墙体内的线路进行了改造，重新布线，消除了火灾隐患。
五、健全校园网络安全保护技术

    按照《中华人民共和国计算机信息系统安全保护条例》，《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》，《互联网安全保护技术措施规定》等国家法律法规的规定，认真落实《关于进一步加强和规范我市校园网络安全保护工作落实校园网安全保护技术措施的通知》（攀教[2012]36号）文件要求，为了确保校园网络具备不低于60日系统网络运行日志和用户使用日志记录功能、安全审计、访问控制等安全保护技术措施，满足公安机关查处网络违法犯罪的需要，攀枝花电大安装了“任子行网络安全管理系统”，更新了中心交换机，解决了出口交换机端口镜像问题，确保了设备正常投入使用。

除了依托“任子行网络安全管理系统”对信息的监管外，还配备专门的信息监管员，进行网络信息监管及网络安全24小时值班工作，每天对信息的监控不少于3次，并要求对监控情况进行登记。

进一步加强和规范校园网络安全管理，确保学校的正常教学秩序和维护校园网络的安全稳定，在十八大期间，校园网络安全没有出现问题。

攀枝花电大信息资源中心
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