信息技术中心、工程维修部新学期工作计划
一、指导思想：
全面贯彻落实学校制定的《学校工作思路》及《学校改进行动方案》的改革精神和要求，认真落实学校工作计划，强化职能和职责意识，为学校管理和教育教学工作提供快捷、周到、高效的服务，以巩固成果、深化改革、提高质量、科学发展为工作思路，以制度规范、业务提升、和谐发展为工作主线，进一步加强信息中心、工程维修部的建设。

新学期，信息中心、工程维修部将在校领导的正确指引下，紧紧围绕学校教育教学管理工作，深化信息技术中心、工程维修部的各项工作，按照学校总体要求和工作计划，推进分管的各项工作。在以往工作经验的基础上更加努力做好工作，我们的宗旨是全心全意地为学校教学、科研和管理等工作提供满意的服务，我们的口号是“创新发展、数字校园、安全规范、有力保障”。
二、基本概况：
信息中心、工程维修部是学校教学、科研和管理工作的一个重要组成部分，为学校信息化建设与管理提供相应的技术保障。主要任务是：负责校园网络运行、管理和维护，采用网络技术手段，进行网上管理信息系统的开发与维护；负责全校多媒体设备的维护、维修工作；负责全校办公计算机的管理和维护；负责学校基建、修缮水、电、暖、暖工作，负责校舍设备设施的维修工作。

三、计划安排
1、完善各种规章制度，明确各岗位工作职责，注重各项工作的过程性管理。
2、重视提高资源利用率，充分利用现有设备，优化硬件资源的配置。
3、倡导环保和节约，做好信息化设备安全使用和节能的宣传工作。
4、加强对教室多媒体教学系统的有效管理、重视学生管理员的培训和对设备的定期巡检以及设施使用的登记。
5、充分发挥学校内、外网、腾讯通资源，使消息收发、通知通告、信息获取、沟通联络等更有效、快捷。
6、加大数字校园网络的应用力度，提高校园网站质量和功能开发，进一步发挥校园信息网络的作用，突出信息更新的即时性。
7、校园网络的完善和升级，校园网络是满足学校信息化发展需求的必要的基础设施，进一步做好升级完善工作,重点加强校园网安全保障体系,应用服务器,存储设备的建设，进一步提高校园网络的稳定性和安全性。
8、工程部员工加强平时各项巡检，变被动为主动，积极发现设备设施存在的安全隐患，杜绝设备带病运转的情况发生。
在新的学期里，信息中心将在学校领导的正确领导下，树立全心全意为教学服务，为教师服务、为学生着想的意识，将信息技术融入我校的教育教学工作之中，以营造数字化校园为目标，加强制度管理，开展卓有成效的信息化工作。坚持以科学发展观为指导，认真贯彻落实学校总体工作的会议精神，坚持从我校教育教学的实际出发，以学生和教师的发展为本，使各项信息化装备真正成为提高教育质量和管理效益的利器。

四、具体措施：
信息技术部为全校的教育教学工作服务，它涉及到学生、教师及学校各部门，从校园网的维护使用，到学校现代教育技术设备的维护管理，都离不开信息技术部的工作。如何能做到更好的服务，提供技术手段不断创新，促进学校的教育教学信息化发展，将是信息技术部新学期的重点工作。
1、落实学校精细化管理的要求，进一步发挥信息技术在学校教育教学中的作用
（1）加强学校教育教学资源库的建设
以学校教研平台为依托,进一步加强学校数字化教学资源库建设，积极开发、收集、整理,形成具有附校特色的数字化教学资源库，希望学校的骨干教师共同参与教育教学资源的开发和整理，以便能更好的为学校课程改革和素质教育实施服务。
（2）校园网络的完善和升级。
校园网络是满足学校信息化发展需求的必要的基础设施，我校目前共有近百台网络交换机，近千个网络信息点位。由于大部分网络设备仍是2006年建校时投入使用的，每天24小时不间断工作已7年之久。新学期信息技术中心将进一步做好升级、完善工作,重点加强校园网安全保障体系,应用服务器,存储设备的建设，进一步提高校园网络的稳定性和安全性，确保网络顺畅、快速。
（3）充分发挥学校网站功能，把校园网站建成展示学校的一个网络窗口 。进一步巩固和加强学校网站的安全性，不断丰富校园网站的内容，及时在校园网上发布学校的各类信息。增强校园网的实效性、实用性和艺术性，让校园网成为师生学习和交流的平台。
（4）充分利用学校的摄影和摄像设备，捕捉和收集各类学校新闻信息的视频和图像资源。
（5）配合学校各部门高效完成各项工作。
2、以师生为本，做好学校信息技术设备的管理和维护
学校信息技术设备的合理配置和正常运行是学校利用信息技术开展各项工作的基本保证。管理和维护好学校信息技术设备是信息技术部对学校教师开展教育教学工作和学生利用信息技术学习知识最好的服务和支持。
（1）加强对班级电教员的教育。通过组织学习，了解设备的使用方法和操作流程，确保设备使用的正确性。
（2）加强对学校教师进行信息技术设备的使用培训工作，减少各类由于使用操作的原因造成设备的损坏。
（3）加强安全管理。着重培养师生操作网络的自我监控能力，养成良好的网络道德品质。
（4）落实学校各种信息技术设备维修和使用的登记。通过责任到人，确保设备的使用登记。
（5）建立健全各项规章制度，使电教设备在良好的环境中运行，增强教师的安全责任意识，提高使用效率。及时维护包括校园网、机房、网络设备和所有办公终端在内的各种设施，确保一线教学需求。
（6）制订和实施相应的管理措施，充分利用好各班级电教员，发挥学生的能动性，让学生管理学生，督促学生爱护电脑设备、保护环境卫生。每个学期末进行评比，适当发放奖品或奖状作为各班电教员的奖励，不断调动起学生的积极性，养成学生的责任心。
（7）加强网络安全维护，减少病毒的传播，及时杀毒软件及时升级，最大限度地保证网络不因病毒导致堵塞、停网等现象发生，提高速率和稳定性。
（三）工程维修部
工程部对学校设备设施、房产家具、水、电、气、暖的安全运行，提供了有力的保障。
为了更好的为学校服务、为广大师生服务，对工程部工作初步设想主要围绕“调整、完善、规范、落实”等几个方面来开展。
调整：主要是规范服务流程，调整目前的维修模式，修改完善相关制度。
完善：以“高标准、严要求”为准则，对工程部工作进行细化，将各项规章制度深入到日常工作的所有阶段和环节，形成一套完整的从工程维修单到工作考评的管理流程。
规范：结合标准要求，对工作流程的各环节进行规范，细化和落实到个人，做到各环节有计划、有制度、有实施、有检查、有改进，并形成相关记录。
落实：加大检查监督力度，结合绩效考核制度和考评制度，加强执行力，强化奖罚的及时性和有效性，不断提高工程维修部员工的责任心，使各项规章制度落实到实处。

五、行事历
（1）、暑期主要工作

	序号
	项目
	实施方案
	备注

	1
	小教楼楼顶防水维修工作
	重新改造防水处理
	

	2
	主教楼3层拆、装隔断
	根据教务处发布的新学期教室安排
	

	3
	高压配电检测工作
	外请具有专业资质的检查部门，对高压配电系统进行检测，检测合格后出具检测报告
	

	4
	各班级教室门维修工作
	根据工程自查及各学部报修情况，对破损的教室门进行维修处理
	

	5
	卫生间加装隔断门
	1米*0.6米，预计加装100扇（根据教委安全要求）
	

	6
	购置饮水机
	根据维修情况，购置新饮水机，保障新学期使用
	

	7
	贴补破损墙砖工程
	协调物业公司完成维修工作
	

	8
	更换隐患护栏工程
	
	

	9
	小教楼粉刷（走廊、楼道）
	小教楼1至4层粉刷工作
	

	10
	各班级地台维修
	根据工程自查及各学部报修情况，对破损的地台进行维修处理
	

	11
	教室调整后，原口语教室需增加地台
	根据教务处发布的新学期教室安排
	

	12
	中宿A座二层1号卫生间、中宿A座5层1号卫生间、中宿A座4层3号卫生间、主教5层卫生间、小宿卫生间、主教2层1段卫生间防水维修
	重新改造防水处理
	

	14
	改装塑钢门
	
	7套门

	15
	更换电视多媒体设备
	更换小教楼1年级10个教室的电视多媒体设备
	

	16
	维修班级多媒体设备
	根据信息中心自查及各学部报修情况，进行维修
	

	17
	维护网络设备
	对学校核心网络设备进行保养工作，确保网络正常
	

	18
	音响设备维修工作
	对故障设备进行维修，确保新学期正常使用
	

	19
	修改腾讯通组织机构及人员名单
	根据《关于调整学校内部管理体制的实施办法》进行部门及人员调整，删除离职人员
	

	20
	对广播系统设备进行维护
	对小学楼1至4层及主教楼1至2层广播系统设备进行维护保养工作
	

	21
	图书专线维护工作
	对图书专线进行负载调配、检测光缆
	

	22
	维护学校电话系统设备
	对全校电话机房内的设备进行常规保养维护
	

	23
	校车保养及管理工作
	确保假期校车的有效管理
	

	24
	雨搭阳光板维修工作
	对外墙砖脱落导致的阳光板进行更换维修
	

	25
	新学期开学筹备工作
	根据教室调整方案，检查、调整班级门牌，班级电源情况等
	

	26
	主教、小教学楼储物柜维修
	检查并维修各班储物柜工作
	

	27
	宿舍区域设施检修
	检修中宿、小宿床、卫生间设施等工作
	

	28
	检修学校灯具工作
	检修学校外路灯、围墙灯、宣传栏灯等工作
	

	29
	清洗、检修、维护全校空调
	对全校空调系统进行检修、清洗
	

	30
	办公电脑、打印机除尘维护
	各年级组办公室电脑维护、维修
	


（2）、新学期工作

	日期
	工作内容
	主要负责人

	9月
	做好开学典礼设备准备
做好军训汇演设备准备、照相摄像工作
开学培训大会会议设备准备

配合厂家完成多媒体云端设备的安装及使用工作

暑期各项改造、维修工程的验收工作
做好开学第一周各种会议室正常使用

做好开学教室多媒体、办公室电脑正常使用

协助教务召开广播校会
	宗明辉

李利


	10月
	日常维护工作
临时工作

配合考试中心对电子巡查系统进行全区验收工作

学校校园网改造工作
调整新作息时间
高中学生综合素质评价网络保障
	宗明辉

李利



	11月
	维护cims服务器及相关数据
对网站重要数据进行备份工作

重新规划校园网IP地址及各交换机设备地址
更换图书专线的20公里模块设备
	李利
韩青松



	12月
	日常维护工作
冬季运动会后勤保障

阅读机保养工作
撰写寒假维修计划
	宗明辉

韩青松



	2015年1月
	期末考试铃声、复制磁带
寒假前设备检查、防火、防盗

完成国家级考试的设备保障工作
	宗明辉

韩青松



	工程维修部分

	计划实施时间
	项目
	主要负责人

	2014.07——09
	电梯系统、污水管道化粪池、燃气设施维保协议
	代常占
李建明

	
	各楼阳台、室外通道、屋面护栏刷漆
	

	
	校园VD型石子路面维修或改造为渗水砖
	

	
	主教楼、中宿楼公共教室和楼道粉刷装修
	

	
	综合楼部分房间和楼道粉刷、部分房间卫生间防水修复
	

	
	配电室电缆夹层防水工程
	

	
	锅炉房隔热池改造工程
	

	2014.10
	对校园各楼避雷设施进行检修，确保接闪器、引下线、连接端子牢固可靠；屋面雨水排放系统进行检修，并清理屋面杂物
主配电系统检测
	

	2014.11
	对锅炉循环系统进行维护、保养检修，确保供暖系统正常运行
出寒假维修、改造计划

对二次供水水箱进行清洗；综合楼、餐厅通风系统检修（配电、机电设备）

对室内外排污系统设备检修（高排水泵是否运行正常，其支架是否牢固，管道是否通畅），对陈旧设备、设施进行大修或更换
	

	2014.11—2015.04
	冬季供暖运行保障
	


	项目
	周期
	备注
	项目
	周期
	备注

	高压配电
	每天
	
	污废水排放
	每天
	

	低压配电
	每月
	
	泳池系统
	每天
	

	电梯设施
	每天
	
	电视、电话
	每月
	

	二次供水设备
	每天
	
	基础设施（墙砖）
	每周
	根据天气

	消防泵房设备
	每月
	点动
	机房
	每天
	

	天然气设施
	每周
	
	锅炉设备配电
	每周
	供热、澡水


 在新的学期里，信息中心、工程维修部将在学校领导的正确领导下，树立全心全意为教学服务，为教师服务、为学生着想的意识，将信息技术融入我校的教育教学工作之中，以营造数字化校园为目标，加强制度管理，开展卓有成效的信息化工作。坚持以科学发展观为指导，认真贯彻落实学校总体工作的会议精神，坚持从我校教育教学的实际出发，以学生和教师的发展为本，使各项信息化装备真正成为提高教育质量和管理效益的利器。
信息网络中心、工程维修部
2014年8月6日
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