信息中心职责
1.负责学院信息化整体规划、建设、成果申报工作；负责教育主管部门、网信办等上级来文、来电处理及材料上报工作；负责学院各类创建（专业群、专业实训基地、示范校等）关于信息化的规划、撰写等工作。
2.负责运营商（移动、电信、联通）的协调、维护设备、施工、管理工作；负责教学区一体机维护及保养工作；负责校园信息化设备（学院中心机房、网络硬件设备、无线网络设备、一体机、投影仪、监控、计算机--办公使用、机房使用、电子屏、标准化考场、消费系统设备、电话等）统计、管理、调剂使用等台帐工作。
[bookmark: _GoBack]3.负责校园网络（常规管理、维护、突发网络处理、各种考试准备等）、中心机房日常管理维护；负责校园监控（校园主干道监控、教学区标准化考场监控、西校区教学区监控等）巡查、维护、协助学工处查找安全隐患；校园铃声（正常上下课、考试及特殊需求等）编排设置、维护。协助教务处做好各种周末考试（全国自学考试、教师资格证考试、中考等）铃声设置、标准化考试使用；学院LED大屏（新闻宣传、重要活动、观摩、考试等）文字、图片编排展示；协助学院面上重大创建验收课件制作。
4.负责校园信息化系统（办公系统、教学系统、教学资源等）管理维护。协助教务处，推广超星泛雅学习平台，为学生的自主学习提供保障；校园网站（特殊信息更新、专业群、专业实训基地、现代化示范校、领航学校网站）建设管理维护；服务器管理、网络安全维护；协助财务处、后勤处做好“一卡通”系统（消费系统）建设跟踪服务；协助教务处各种技能大赛、学测水平测试等软件的安装使用及维护。
5.负责教职工计算机一般维护（系统问题、上网问题等）工作；负责所有弱电室（教学区域24间、图文信息楼16间）设备、环境卫生、巡查等日常维护；做好教学区一体机维护及保养工作。

