
攀枝花广播电视大学各处室岗位设置情况表

处室：资源信息中心
	岗位名称
	设置人数
	具体工作职责（工作项目及内容）
	

	主任
	1
	1、组织信息中心人员学习并贯彻学校各项规章制度，做好人员政治思想工作，最大限度地调动人员工作积极性。

2、进行攀枝花电大教学督导工作。

3、对信息中心全面工作负责。
4、牵头进行信息中心的设备采购工作。

5、牵头进行校园网络信息安全的管理工作。

6、保证攀枝花市教育城域网服务器正常运转。

7、牵头进行信息中心管理设备的维护、检修。

8、带领本部门人员紧跟现代信息技术的发展步伐，使电教设施、计算机及多媒体教学资源能满足远程教育需要,在中小学教师继续教育中发挥较好的作用。

9、负责造信息中心财政预算。
10、负责学校域名及网站的管理。
11、负责信息中心工作计划、总结及接受上级检查。


	

	副主任1
	1
	1、协助主任管理信息中心。

2、进行网上教学支持工作。
3、进行多媒体设备使用的技术支持工作。
4、负责信息中心所有设备的登记、清理归档工作。
5、负责校长室，办公室、总务处、工会计算机办公设备的维护工作，及时排除使用故障。

6、负责校园网络网页的建设、开发、维护。

7、协助主任进行信息中心的设备采购工作。

8、负责防范计算机病毒的侵害。
9、参与攀枝花市教育城域网服务器正常运转值班工作。

10、进行信息中心管理设备的维护、检修。

11、负责教学平台的维护。

12、进行教务机考微机的调试。

13、积极参与任课教师网络多媒体教学设备的操作培训、辅导和进行相关软件运用技术培训。

14、负责IP地址分配。

	

	干事1
	1
	1、负责教务处、教学处计算机办公设备的维护工作，及时排除使用故障。

2、进行网上教学支持工作。
3、进行多媒体设备使用的技术支持工作。
4、进行校园网络网页的建设、开发、维护。

5、解决计算机病毒侵害对校园网造成的问题。

6、参与攀枝花市教育城域网服务器正常运转值班工作。

7、进行信息中心管理设备的维护、检修。

8、教务机考微机的调试及数据库的维护。

9、协助教务完成机考报考工作。

10、进行学校域名的维护。
11、进行IP地址维护。
	

	干事2
	1
	1、负责师培、培训、检测计算机办公设备的维护工作，及时排除使用故障。

2、承担学校教学、重大活动、学术报告的摄、录、编制及音响工作。

3、负责校园网站数据的处理、上传。

4、协助进行信息中心所有设备的登记、清理归档工作。
5、参与攀枝花市教育城域网服务器正常运转值班工作。

6、进行信息中心管理设备的维护、检修。

7、进行教务机考微机的调试。

8、协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。

9、认真做好网络教育资源的整理和归类工作，及时提供教学所需的网络多媒体教育资料。

10、负责网络用户接入等服务。
11、负责学校宣传图片的收集、整理、归档工作。
	

	干事3
	1
	1、简单维修信息中心电器。

2、负责柴油发电机的正常运转。

3、负责信息中心电器安全检查，杜绝火灾隐患。
4、检查互联网下载信息，防止不良信息流入。
5、协助任课教师做好网络多媒体教学的各项准备工作。

6、承担学校教学、重大活动、学术报告的摄像及音响工作。

7、参与攀枝花市教育城域网服务器正常运转值班工作。


	



