 “电大在线”平台管理相关职能部门职责分解及工作流程描述

工作职责:
1. 现教中心:

a) 安装与维护电大在线平台的正常运行。

b) 电大在线数据库的定期备份、更新与维护。

c) 电大在线活动情况的统计、更新与维护。

d) 接收省校及中央电大各类有要求的资源更新及维护。

e) 根据教务处提供的相关教务数据库为新增学员开设帐户。
f) 根据教务处提供的相关教务数据库新开教学计划的导入工作。
2．教务处：

a) 电大在线资源展示功能的管理与维护。

b) 教学计划开/关与维护。

c) 教材管理功能模块的管理与维护。

d) 全局论坛管理与维护。

e) 全局人员管理与维护。

f) 全局文章管理与维护。

g) 全局权限管理与维护。

h) 更新教务数据库并通知现教中心进行相关更新与维护。
3．专业系部：

a) 各系部人员管理与维护。

b) 各系部论坛管理与维护。

c) 各系部文章管理与维护。

d) 各系部权限管理与维护。

工作流程：
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工作流程示意图
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现教中心安装好系统后为教务处初始化最高管理权交付给教务处。


教务处完成各职责将必要管理权、职能下放到各系部。


各系部向教务处负责。上报相关信息。如遇教务相关事项处理请上报教务处由教务处进行核实并进行相应处理。


教务处向现教中心提出有需求的资源更新、维护及技术支持要求。现教中心进行相关处理并给予答复。如新增学员帐户开设，新增教学计划的导入等问题。


各系部如遇平台技术问题可直接向现教中心寻求技术支持。现教中心进行核实并进行相应处理给予回复。





