
现代教育技术中心服务师生工作事项及流程

一、服务师生工作事项

1.教学场所借用管理。

2.技术保障服务。

3.设备维护、维修管理。

4.安全检查管理。

5.教学辅助资源保障服务。

6.普通话水平测试。

7.报告厅、演播厅管理及服务。

8.无线电视机顶盒管理。

9.西校区正门大屏幕管理。



二、具体工作流程

1.教学场所借用管理流程

1.1 微机室、语音室、多媒体设备借用

1.2 智慧教室借用

借用单位提出申请

现代教育技术中心报备

教务处审批

微机室、语音室、多媒体设备借用

借用单位提出申请

主管校长审批

现代教育技术中心审批

现代教育技术中心报备

智慧教室借用



2.技术保障服务流程

2.1 上机类考试技术保障

上机考试任务下达

硬件准备

考试前准备

测试、封场

正式考试当天

软件准备环境准备

全程技术保障

考试任务结束，恢复到初始状态



2.2 语言类考试技术保障

语言考试任务下达

考试前准备

正式考试当天

全程技术保障

考试前试音检修设备

考试任务结束，恢复到初始状态

院系提出申请

教务处审批



2.3 视频录制技术保障

2.4 铃声系统技术保障

录制任务下达

录制准备

录制技术保障

填写录制信息单

设备准备场地准备

录制任务结束，设备断电

响铃系统调整

考试结束后响铃系统调回

使用单位提出申请

现代教育技术中心领导审批



3.设备维护、维修管理流程

使用单位（人）提出申请

到达现场，查找故障原因

故障排除、填写维修回执单 向教务处报备更换教室

联系售后进行设备维修

设备出现故障

能现场解决 不能现场解决

修好后与教务处及使用单位反馈

填写维修回执单



4.安全检查管理流程

联合保卫处检查

安全检查

检查结果汇总

重点检查日常检查

填写安全检查单 形成安全检查报告

向学校提出安全隐患整改问题申请自行解决安全隐患问题



5.教学辅助资源保障服务流程

资源信息发布

收集资源方案

资源信息审核

资源信息日常维护 查看网站资源信息情况

内容更新

为师生提供资源查阅及下载



6.普通话水平测试流程

整理名单，反馈院系核对信息

上报吉林省普通话测试中心

组织报名工作

财务处收费

下发准考证

考前准备工作

考试结束，上传考试数据

正式考试

下发普通话考试等级证书

考试中突发事件

上报吉林省普通话测试中心

按照吉林省普通话测试中心指示解决



7.报告厅、演播厅管理及服务流程

开启大屏幕设备

打印使用申请表

活动举行，全程设备操控

开启灯光设备开启音响设备

结束后关闭设备，排查安全隐患

使用单位网上预约

使用单位领导签字

使用单位主管校领导签字

现代教育技术中心领导批示

学院办公室报备

提交至综合场馆服务部

活动开始前准备

突发情况、设备异常

恢复后，场所正常使用

活动停止，上报学校相关部门处理



8.无线电视机顶盒管理流程

9.西校区正门大屏幕管理流程

使用单位填写申请

主管校领导批示

现代教育技术中心领导批示 调研 备件（资产管理处）

安装、调试、维修

使用单位填写申请

宣传处审阅

现代教育技术中心领导批示

学院办公室报备

预播放

正式播放


