
2012- 2013年度第一学期电教工作计划
秣陵中心小学 教育技术室
一、指导思想

以学校教育教学工作为核心，在区电教馆、装备室指导下，全面做好学校的教育技术装备工作。以设备的管理与维护、信息技术教学能力培训与信息技术在课堂教学中的使用研究为工作重点，切实提高我校教师运用现代化教学设备与网络环境下教学的能力和水平，进一步提高我校的教育教学质量，扎实推进学校教育信息化工程。
二、主要工作

（一）完善制度，加强常规管理

学校加大的班级多媒体配置，已实现班班多媒体。进一步加强学校电教工作管理力度。“管理出效益”，要充分发挥现代教育技术的投入效益，就必须严格电教工作的各项管理。

1、搞好各专用室卫生，定期检查电脑状况，落实机房管理责任到人，开设信息技术课，填好使用记录。
2、鼓励广大老师在日常教学中主动使用实物展台、液晶投影、等电教手段。电教设备的使用做到了有记录，有统计。搞好多媒体教室的管理，为校级公开课、研究课做好准备。
3、搞好电教文字资料和视频、照片的归档工作。
把相关资料集中存放于网管中心，便于日后的调用。

4、加强校园网络的维护与管理。
为了确保校园网络畅通，确保教育教学过程中的正常使用，最大限度发挥好网络的优势。本学期主动对学校网络现状进行维护。
（1）查看各办公室电脑现状，确保所有电脑均装上杀毒软件、360安全卫士，做好系统补丁的升级，使用好ARP防火墙。

（2）对学校流控设置进行测试，力求更合理的分配学校带宽。确保学校行政办公、教师下载教学资源。

5、做好教育技术装备资产登记工作。

6、本学期教育技术室将配合其他科室一起有计划、有步骤地实行各网页的更新。确保学校网站能够为全体教师和家长提供更为及时有效的信息。
（二）做好家校通工作
1、做好一年级新生家校通信息的统计和上报工作

2、做好家校通平时换号、新增退号等工作。

3、每月家校通参与与使用情况统计发至年级主任处，公布于班主任。
三、工作安排
1、对照省技术装备管理标准做好相关材料的整理工作，迎接区教育装备室检查。
2、统计一年级新生家校通数据并上报，同时做好家校通工作阶段性总结，对运行情况及时做出反馈。
3、做好新教学楼多媒体配备，确保教师教学的正常使用。
4、做好EMIS系统数据的录入工作，确保该系统的正常使用。
5、做好校园广播系统的更新，确保开学以后的正常使用。
6、做好校园程控电话系统，确保教师校园内部电话的正常使用。
7、组织学生进行信息技术应用竞赛方面的准备，并结合我校情况制定工作计划。
8、对学校网站更新情况进行汇总，并报送校长室。
9、根据效能评估的相关细则，规划班级网站的建设。
10、收集教师的多媒体课件，并进行整理、上报教师多媒体课件，参加区、市电教部门的相关比赛。
11、整理效能评估的相关资料。
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