
2014—2015学年度第二学期工作计划
在校领导的关心下，我校先后被评为南京市电教工作先进集体2次，荣获南京市第三届信息技术科普教育先进单位。先后在信息技术竞赛中取得市一、二、三等奖若干次。

一、信息工作：

１、制定和组织实施全校的信息化建设规划和年度计划；并负责教育信息化的日常管理工作。

    2、建设和管理全校的校园局域网、校园广播网、闭路电视网、网络机房、语言室、多媒体教室等，指导全校做好教育教学信息的获取、输入、储存、处理、分析、利用等工作。

    3、加强网络教学的课程设计和教学方法的研究，根据学校教学计划和教学大纲的规定，研究信息技术与课程整合，配合学科教师一起制订网络教学实验计划，完善电子教案、课件等，收集整理学校的音视频教学资料。

　　４、负责学校信息技术课程的教学工作。

    ５、负责组织全校教师有关信息化方面的技能培训、考核等工作。

    ６、负责制订有关管理规章制度，检查落实制度的执行情况。指导、督促、协调、检查全校电教设备的使用情况，负责重要精密仪器和贵重设备的管理。

    ７、负责全校电教设备的管理、维护、保养、维修工作，确保设备经常处于完好状态。

根据教育局文件精神，信息处一直进行以下工作

1、按照学校计划，制定信息工作计划与总结及实施工作。

2、对信息处各专用教室的管理与使用。

3、电教教材的征定与管理。

4、电教器材的维修、使用、管理。

5、负责全校网络的正常运行及管理。

6、负责我校网站建设。

7、负责我校全体教师的信息培训工作。

8、负责我校全体教师的学科整合工作及活动。

三、下学期工作需学校认可：

    1、明确信息处在学校职能，便于与各处室协调，有利于信息工作。

    2、明确信息处负责人的职能，便于与信息处工作人员和全校教师的协调工作安排。

    3、明确信息处工作范围。

    4、加强信息处和教师用机的考核力度。（对少数人起到约束）

现在信息处被学校认可的是信息技术备课组，所以目前信息处只能以信息技术备课组进行信息教学和信息技术教学备课管理工作。
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