
系统名称 功能菜单 使用人员 牵头处室 负责人 操作内容 备注

校区管理 全体用户 韩祥军 填写 已完成

人员分配职务 全体用户 刘艳
人事变动时，在编写了工号后，对
人员要在此处进行职务的分配

只有对此项进行了分配，才能进行后续的工作，
必须及时更新，与分配工号录入系统同步进行。

职务分配权限 全体用户 韩祥军 对各类职务进行权限的匹配 已完成

教研组管理 全体用户 教务处

李晓红、杨
树海、杨永
霞、赵程、
杨金平

督促各部填写或者及时更新本教研
组人员，注意教研组专业名称要规
范

完成了此项才能在教务管理中进行教研等活动

学校工作组 全体用户 韩祥军 设置工作组 必须完成的项目

学校信息 全体用户 韩祥军 已填写 已完成

机构管理 全体用户 刘艳 已填写 已完成

个人信息 全体用户 教师个人完善自己的信息

我的工资 全体用户 教师可以查看自己的工资项

基础数据

我的空间

数字化校园平台功能清单及推进

注意：教师在上传资源时，一定要
严格按照规则进行，尤其是资源名
称。否则，不于审核通过。因为当
资源很多时，名称不规范，会对后
期搜索资源加大难度

全体教职工全体用户
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我的申请 全体用户 暂时不用

个人流程设置 全体用户 教师个人可以设置一些常用的流程

我的通知

全体用户
需指定有权发起
通知的人员及审
核通知的人员

各部主任、校领导可以自己设置发通知给指定
的人只有指定的人才能看到

审核审批 全体用户 查看

投票问卷 全体用户
各部主任、校领导可以自己设置发调查问卷给
指定的人只有指定的人才能看到

资源管理 全体用户 教师个人本学期完成

课程表 授课教师

教师可查看，课表的生成由各部时行生成。课
程（一定要注意课程全名，不能用简称），本
学期结束，各部完成本部课表的录入

教学工作 授课教师
教师可查看，“我的授课”。
此项目下的所余项（教案、计划、手册）由教师
自己完成

成绩管理 授课教师
成绩录入任务由教务处下达（教务处可组织各专
业部主任下达任务），录入
由老师自己完成

作业管理 授课教师 暂时不用

班级花名册 授课教师 查看

教师空间

我的空间

注意：教师在上传资源时，一定要
严格按照规则进行，尤其是资源名
称。否则，不于审核通过。因为当
资源很多时，名称不规范，会对后
期搜索资源加大难度

全体教职工

全体教职工

全体用户

全体用户
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资源管理 资源库管理员

此项由教务处设置，设置时一定要注意名称的规
范例如：资源库的名称（教务处定）、专业的名
称（教务处组织填写）、课程的名称。各部的教
师关联课程有本部负责教学的人完成，技术人员
协助。

下载日志 全体用户

资源评论 全体用户

资源类型 全体用户

资源库资源 全体用户

专业资源 全体用户

等级统计 校领导

班级成绩统计 校领导

作业统计 校领导

学生信息统计 校领导

课时统计 校领导

资产信息统计 校领导

无需设置

查看校领导

资源管理
系统

校长空间

教务处组织实施：
步骤：
1、教师按要求上传资源
2、本专业主任审核
3、审核完成变为共享资源

主任：陈业
春

     杨金平
 
（四个专业
部技术人
员）

教务处
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班级学生管理 班主任 必须完成的项目

班级事务管理 班主任 必须完成的项目

学生奖惩 班主任 必须完成的项目

学生资助 班主任 必须完成的项目

学生体质健康 班主任 暂不使用

实习就业管理 班主任 暂不使用

计划和总结 班主任 必须完成的项目

基础设置:
1.专业设置2.
学期管理3、年
级管理4、国家
专业库5、学制
管理、6、课程

管理

 教务 教务处
陈业春
杨金平

负责这些项的更改，关于课程，各
专业如果有新增的部主任报陈业
春，进行课程的编码，由杨金平负
责录入系统

教务处于本学期末完成同时填写下学期的情况

7、教师授课课
程

各专业部 教务处
教务处督导
各部及时完
成

毎学期由各部负责主任确定后，由
本部负责教学的人员录入系统

各部必须按时完成

政教处、
各专业部
、
班主任

教务管理
系统

班主任空
间

由政教处组织实施：
1、政教处提出任务要求
2、班主任进行操作

各部主任及
各部负责管
理学生的人
员
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班级管理 教务处 教务处

主任：陈业
春

     杨金平
     焦亚文

（四个专业
部技术人员
及各班主

必须由教务处一并导入系统
教务处组织，确定好班级名称，把模板发到各部
主任由各部完成电子稿导入本部班级

成绩管理
负责下发学期成
绩录入

教务处
各部主任及
各部负责管
理教学的人

各部主任下发成绩录入任务，教师
录入

各部必须按时完成

教研管理 教研管理员 教务处
各部主任及
各部负责管
理教学的人

详细见平台 各部必须按时完成

培养方案
人才培养方案管
理员

教务处
各部主任及
各部负责管
理教学的人

教务处布置任务 各部必须按时完成

评价系统 评价管理员 教务处 暂时不用

作业管理
教务管理员（最
好是一个人管
理）

教务处 暂时不用

课时管理
教务管理员（最
好是一个人管
理）

教务处
陈业春
杨金平

暂时不用

调代课管理
教师发起
三级负责人审核

教务处 暂时不用

排课管理
负责排课教师
（一名）

教务处
各部主任及
各部负责管
理教学的人

教务处组织，各部主任及负责教学
的人员、四个专业部技术人员

教学中必须要用的，否则无法录入成绩，各部
必须完成

教务管理
系统
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基础设置：
教职工属性

人事管理员 办公室
主任：刘露

      刘艳
刘艳完成

人事管理 人事管理员 办公室
主任：刘露

      刘艳
刘艳完成

请假管理 考勤管理员 暂时不用

值班管理 值班管理员 暂时不用

投票管理 投票问卷管理员
投票问卷
管理员

投票问卷管
理员

可以正常使用

通知管理
发布通知人员
审核通知人员

发布通知
人员

审核通知

发布通知人
员

审核通知人

办公室发通知负责人完成

工作计划 全体用户

报修管理 报修管理员 暂时不用

校历 全体用户 暂时不用

计划和总结 计划负责人

计划和总结任务部门领导

工作流管理 全体用户 刘露

公文流转 全体用户
发布通知
人员审核
通知人员

发布通知人
员

审核通知人
员

办公室负责这一块工作的人

基础设置 招生管理员 正常使用

招生计划 招生管理员 正常使用

入学管理 招生管理员 正常使用

招生统计 招生管理员 正常使用

招生管理
系统

1、人事变动的管理流程：各部门
涉汲到人员变动的，必须报刘艳在
系统中做人员变动的修改。

办公管理
系统

招生就业处

主任：李云
飞

    贾鹏
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学籍管理 学籍管理员 必须完成的项目

班级管理
班级管理员
需审核分班情况

必须完成的项目

奖惩管理 学生处 暂时不用

学生资助 学生处 必须完成的项目

考勤管理 学生考勤管理 暂时不用

体质健康 学生管理员 暂时不用

学籍异动 学生处/班主任 必须完成的项目

资质证书 证书管理员 暂时不用

毕业管理 学籍管理员 暂时不用

请假管理 学生管理员 暂时不用

德育管理 必须完成的项目

基础设置 资源管理员 正常使用

资源管理

全体用户均可上
传
资源管理员查看
全部

正常使用

共享资源
个人可提交共享
资源资源管理员
负责审核

正常使用

资源查询统计 资源管理员 正常使用

学生管理
系统

资源管理
系统

由政教处组织实施：
1、政教处提出任务要求
2、各部负责学生管理的人员
及班主任进行操作

1.资源库的建立由教务处
组织各部技术人员完成。
2.老师上传资源，各部主任审核
通过成为共享资源
3.本学期每个教师上传五个资源
。各部主任检查

教务处
教务处确定班级的名称，政教处等
各部门必须用教务处确定的班级名
称，因为学籍要保持一致。

各部主任

主任：陈业
春

     杨金平

政教处

主任：顾文
彦

     焦亚文

教务处
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基础设置 资产管理员 必须完成的项目

资产设置 资产管理员 必须完成的项目

盘点管理 资产管理员 必须完成的项目

基础设置 财务处 必须完成的项目

工资管理 财务处 必须完成的项目

缴费项管理 财务处 暂时不用

缴费管理 财务处 暂时不用

预算管理 财务处 暂时不用

退费管理 财务处 暂时不用

党组织管理 组织处 必须完成的项目

团组织管理 组织处 必须完成的项目

工会组织管理 工会 暂时不用

学生会组织管理学生会 必须完成的项目

社团组织管理 社团 必须完成的项目

其他组织管理 暂时不用

基础设置 就业处 必须完成的项目

合作企业管理 就业处 必须完成的项目

实习就业管理 就业处 必须完成的项目

党支部、
团委

详细见平台

本学期综合楼资产的录入

杨龙负责基础设置
及工资管理

林静完成党组织的有关项、

顾文彦完成团组织、学生会、
社团的管理

资产管理

财务管理
系统

实习就业
管理系统

组织管理
系统

主任：杨国
章

    田野

主任：李云
飞

    贾鹏

林  静
顾文彦

主任：杨国
章

    杨龙

招生就业处

后勤处、
资产管理
处

财务处
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宿舍楼 宿舍管理员 暂时不用

宿舍房间 宿舍管理员 暂时不用

住宿管理 宿舍管理员 暂时不用

查勤管理 宿舍管理员 暂时不用

   经过一段时间的前期准备，OA办公系统部分模块已正式开始启用，办公

管理系统的人事管理、工作计划、报修管理等能投入使用。资源管理已正常

使用。有关班级管理、教务管理、学生管理由于涉汲到的数据量很大，种类

较多，目前已完成数据的80%左右，这些须数据准确，才能进行正常使用。

另外，学校的一些工作流程，也需有逐步规范。例如：学生学籍的变动

（添加及删除），教职工人事的变动等，这样才能各模块联系起来。总之，

OA办公系统是一个较大的工程，需要各部门相互协调共同合作才能完成。不

宿舍管理
系统

是一朝一夕的事情，即要求速度更要求质量及效果。

政教处

主任：顾文
彦

     陈金宝
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