二○一○年春季学期（3月——7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2010年春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、信息中心未找公司，独立完成了-211机房的改造，为学校节约了几千元钱。2、成功应对网络危机（google外国公司的不配合、法轮功的渗透等），网络安全未出现问题。3、实现了分校与工作站管理数据的及时共享，提高了工作效率，对开放教育、中职套读学生的管理提供了方便。4、学校计算机、多媒体设备维护检修及时，设备完好率95%以上，使用安全，管理达标。5、积极为租用学校教室的单位提供多媒体技术支持，热情为他们服务，赢得了声誉，许多单位慕名而来，前来寻租。
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)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)对学校各部门（教学、教务、师培中心等）的支持服务工作。
(10)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。

(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2009年春季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)维护现代信息技术及多媒体设备。

(16)完成电大现代信息技术及多媒体设备的采购任务。

(17)完成电大现代信息技术及多媒体设备的接受、安置任务。

(18)协助教务处理开放教育入学指南机考数据。

(19)协助教务校对报考输机数据，完成报考工作。

(20)协助教务处理终结性考试机考数据。

(21)配合师培中心搞好中小学教师继续教育。

 二、改造计算机房
学校计算机房原来每个房间均只有40台计算机，但是，有些寻租的单位要求计算机房要有50台左右的机子，为了迎合寻租方，根据学校机房的实际情况，准备把-211机房扩成50座的计算机房，正好学校新添置了一批微机被布置在-210房间，-210房间多余的微机在扩容改造中派上了用场。为了节约资金，信息中心没有找公司代劳，而是自己规划，购买相关的设备，信息中心的6位人员齐上阵，清除旧线，布置、增加新的网线、连接头、交换机，重新联结计算机，将-211机房扩成了52座，形成了40座计算机房2个，50座计算机房1座的模式。丰富了计算机房规模，满足了不同需求，为学校教学及外单位寻租创造了条件。
三、数据共享

利用互联网平台，采用远程数据处理技术，将四川电大教务管理软件安装到工作站一级，实现了分校与工作站管理数据的及时共享，工作站通过计算机可及时查询学生学籍、报考、考试成绩等情况，对学生状况的掌握实现了信息化，减少了平时工作的失误，提高了学生毕业预审的通过率，避免耽误学生毕业现象的发生，同时，很多事情可通过远程数据共享办理，也减少了工作站到攀枝花电大出差办事的次数，提高了工作效率，对开放教育、中职套读学生的管理提供了方便，有利于电大学生规模的发展。

四、出租教室值班

    本学期出租教室量与以往相比明显增多，保险公司、档案局、幼儿园、德铭阳光、工业自动化等部门单位租用电大教室，在他们使用教室过程中，多媒体设备有时要出问题，必须要有信息中心人员值守，以便解决问题。特别是音响设备，需要根据使用过程中的具体的不同情况调音，有时随着租用者使用很晚，信息中心人员也值守很晚。如幼儿园搞活动租用阶梯教室，下午6点开始活动，5点半开设备等候，晚上10点才结束，中途信息中心人员无法离开，连晚饭都顾不上吃。经过信息中心人员努力工作，圆满完成了出租教室值班任务。

攀枝花电大信息资源中心
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