
攀枝花广播电视大学教育信息资源中心2015年秋季学期工作计划
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；多媒体设备采购等工作。为更好地开展上述工作，配合电大的远程教育，特对信息中心2015年下半年学期工作安排如下：

一、工作目标

总体目标：充分利用现代信息管理的方法和技术，满足试点项目改革的要求，保证学校网络的正常运行，保质保量完成学校规定的工作任务。

具体目标：（1）做好2015年度政府采购电教物品验收、接收工作。（2）确保校园网络畅通及安全。（3）攀枝花电大财务收费软件试运行。（4）做好计算机检测普通话相关准备工作。（5）电业局重大未毕业学生相关管理工作。（6）现代教育技术装备能满足学校教育教学需要；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。
二、措施： 

（1）制定周密的工作计划，对工作做到心中有数。
（2）在学校设备采购问题上广泛听取各方面意见，综合采纳合理建议，从实际需要和单位具体情况出发，做好设备采购工作。

（3）明确技术人员的业务能力发展要求，并尽量提供学习与锻炼的机会。
（4）做到开课前例行检查相关教学设备，为师生教与学提供相应的软硬件，尽量做到让学生满意，让教师满意。
（5）即时对计算机教室、多媒体教室和演播会议室设备进行维护和升级，确保正常使用。
（6）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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

（7）对在校进行网上学习的学生给以技术支持和辅导，切实做到以学生为本。对培训工作以及对教学工作、教务工作的支持。
   对其它处室办公所需并与中心工作相关的活动提供优质服务，做好学校重大会议（事件）的音响、摄影、摄像等资料整理刻录备份工作。
（8）处室人员应随时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。
三、具体工作内容

9月份工作计划

(1) 完成多媒体教室设备的检修、维护工作。
(2)协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。
(3)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(4)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。 

(5)对学校各部门（教学、教务等）的支持服务工作。
(6)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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(7)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。
(8)完成9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。
(9)完成学校安排的其它工作。

10月份工作计划

（1）攀枝花电大财务收费软件试运行。
(2)配合教学处完成2015年秋季开放教育新生的入学指南教育工作。

(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)协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。
(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)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。 

(7)对学校各部门（教学、教务等）的支持服务工作。
(8)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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(9)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。

(10)维护现代信息技术及多媒体设备。
(11)完成学校安排的其它工作。

11月份工作计划

(1) 完成政府采购信息设备的验收、接收。
(2)接受、整理、上传各处室的宣传信息，维护攀枝花电大网页。

(3)协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。
(4)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(5)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。 

(6)对学校各部门（教学、教务等）的支持服务工作。
(7)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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(8)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。

(9)维护现代信息技术及多媒体设备。

(10)完成学校安排的其它工作。

12月份工作计划

(1) 完善攀枝花电大网站建设。

(2)协助教务处理开放教育入学指南机考数据。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)承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。
(5)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。 

(6)对学校各部门（教学、教务等）的支持服务工作。
(7)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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(8)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。

(9)维护现代信息技术及多媒体设备。

(10)完成学校安排的其它工作。

期末1月份工作计划

(1)协助教务处理终结性考试机考数据，完成期末机考。

(2)再一次对学生用计算机室微机的检修、维护工作。
(3)再一次对多媒体教室设备的检修、维护工作。

(4)接受、整理、上传各处室的宣传信息，维护攀枝花电大网页。

(5)对学校各部门（教学、教务等）的支持服务工作。
(6)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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(7)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。

(8)参加学校秋季学期期末考试监考工作。
(9)完成学校安排的其它工作。

期末2月份工作计划

(1) 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，确保正常运行，力争在工作时间内不断网。

(2)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。

(3)完成学校安排的其它工作。
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