
 

信息中心工作流程 

一、计算机教室、网络机房、办公电脑、多媒体设备维修维护流程 

1、基础维护：对学校教师、班级、学生电脑，教室多媒体设备，学校网络

设备等进行维护，遇突发情况第一时间给与报告并处理。保证学校电子设备正常

运行。 

1.1 硬件维护： 

硬件及外设安装、性能检测；硬盘存储空间的优化整理；计算机外设安装、维护

调试；硬盘数据恢复：因发生软件故障、误操作或硬盘硬故障造成数据无法正常

读出的，协商挽救重要数据；备机、备件支持服务。           

1.2 软件维护：常用系统软件、应用软件、办公教学软件的安装、补丁更新

及升级；驱动程序：驱动程序检测及更新； 

1.3 病毒预防：查杀及升级病毒库；数据库备份及维护；邮件服务器备份

及维护；针对客户实际情况制定防毒方案、防火墙升级等。确保学校网络安全设

备正常运行。 

1.4 教室计算机例保： 

（1）检查确认学生计算机教室教师机和学生机设备状态，保障设备正常运行， 

每天负责机房的开关门（早上7：50分开门，中午12：00关，下午课前10分钟开，

下午课后10分钟关）。 

（2）查看多媒体音响及投影设备端口以及状态灯的工作状态，保障设备工作

正常。 

（3）维护学生计算机教室网络连接及网络设备工作状态，确保网络连接正常。 

（4）PC 机系统软件和杀毒软件及时升级；。检查软件版本，和杀毒软件版本，

确保软件安装及版本一致。 



2、网络维护：对学校网络设备进行检查维护，保证学校内、外网畅通。配

合学校网络线路调整。网络信息点增加，节点变更，网络设备配合上下架等网络

运维工作。 

局域网环境检查 

2.1 利用 ping 命令测试到路由、交换机以及外部网络的连通性。 

2.2 查看路由、交换机端口以及状态灯的工作状态，保证设备工作正常。 

2.3 检查网关设备（防火墙、路由）工作状态，确保外网连接正常。 

2.4.检查网络线缆，确保网络线缆完好无损。 

3、网络安全：对学校网络安全情况了解，对学校网络安全提出建议。发现

安全隐患或漏洞及时报告并修复；如无法修复，应提出切实可行修复建议和方案。

对学校防火墙、流控管理等网络安全软件进行管理，保障学校日常网络安全。网

络设备检测、网络系统调试；网络传输速率、权限、口令、备份等设置检测；信

息点工作状态检测；网络安全及防火墙检测；针对客户实际情况制定安全策略，

针对客户实际情况制定备用策略，保障网络安全的硬件设备。 

4、不定期检查 

4.1、不定期检查教室多媒体的运行情况，并登记专用手册。  

4.2、不定期检查机房的硬件，软件盘点汇总，登记汇总表，经信息科科长

过目后签字留底保存。 

4.3、开学前一周务必进场整理整顿机房，多媒体教室，保证开学第一周教

学正常运行。 

 (三)维修服务： 

根据学校总务处提供的联系方式与设备提供设备送修、跟单、催单以及后续

使用回访服务，确保设备正常使用。过保修期设备维修服务： 



 

二、信息中心工作处理流程图 

1、工作流程图 

1.1 学校规划（计划） 

  

 

                                                                                  

 

 

1.2 领导机关来文 

 

制定规划 信息中心会议讨论 
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1.3 相关会议 
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1.4 请假流程 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1.5 维修流程 
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本 人

申  请

并 联

系 好

代 课

教 师 

教务处主任批准 

分管副校长批准 

主管校长批准 

教育局副局长批

 

教育局局长批准 

一天以内 

三天以上七天以内 

一天以上三天以内 

七天以上十五天以内 

一个月以内 

报办公室

登记汇总 
报财务 

局领导集体研究批准

 

一个月以上 

信息中心维修流程 

班级上报给信息

中心或维修单放

小信箱 

信息中心相关人

员下去查看 

修好后反馈回班级，不

能修的上报总务处 
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相关厂家并
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