
2014年秋季期末工作安排

(1) 12月中旬做好新增语音检测室工程建设验收工作，完成学生用电脑主机、液晶显示器、电脑椅、电脑桌等通过政府招标采购设备验收工作。

(2) 完成12月份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。

(3)接受、整理、上传各处室的宣传信息，维护攀枝花电大网页。

(4)12月每周星期六、星期天协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作，解决学生使用多媒体学习出现的故障。
(5)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(6)做好中开学生期末机考的准备工作，学生考试机和考试管理机相关软件装机，导入相关数据。 

(7) 在学校寒假期间，加强校园网络管理，做好安全防范措施，和日常值班工作，出现故障急时排查维修，力争在工作时间内不断网，确保寒假期间招生工作正常进行。

 (8)完成学校安排的其它工作。


