
教学信息化系统应用方案 

 

为加强对教学信息化系统应用工作的管理，提高工作效

率，有效降低和节约成本，加快信息化与教学、管理工作深

度融合，结合实际工作，制定本方案。 

 

 

教学信息化系统应用工作任务分解表 

任务 

序号 
工作任务 模块组 任务单元 负责部门 协调部门 

1 维护基本信息 

基本信息 录入管理部门信息 教务处   

基本信息 录入专业信息 教务处   

基本信息 录入教师教辅人员信息 教务处   

为辅导员提供的服务 增改个人基本信息 教务处   

为招生专干提供的服务 增改个人基本信息 教务处   

基本信息 录入教学场地信息 教务处   

2 建立学籍档案 

学生学籍 导入/录入学生基本信息 招就处  

学生学籍 初始化学生学籍档案 学生处  

学生学籍 反向学籍异动 教务处  

学生学籍 反向专业分流 教务处  

3 维护学籍档案 

为学生提供的服务 增改个人基本信息 学生处  

为学生提供的服务 提交家庭成员信息 学生处  

学生学籍 修改档案信息 学生处  

4 电子注册 

学生学籍 新生电子注册 教务处  

学生学籍 在校生电子注册 教务处  

学生学籍 学籍异动信息上报 教务处  

学生学籍 毕业生电子注册 教务处  

5 学期注册 

学生学籍 学期报到 学生处  

学生学籍 注册规定 学生处  

学生学籍 注册处理 学生处  

6 学籍异动 

学生学籍 设置异动规定 教务处  

为学生提供的服务 申请异动 教务处  

学生学籍 确定预计异动学生 教务处  

学生学籍 异动审核 教务处  

学生学籍 异动处理 教务处  

7 专业分流 学生学籍 专业分流 教务处  



8 招生工作 

招生工作 设置招生专干 招就处  

招生工作 设置招生计划 招就处   

招生工作 安排招生宣传 招就处   

招生工作 转入/录入报名学生信息(含入学成绩) 招就处   

招生工作 确认录取学生 招就处   

招生工作 转入/补录录取学生信息 招就处   

为招生专干提供的服务 修改录取学生信息 招就处   

招生工作 确认录取学生录取专业 招就处   

招生工作 确定录取学生校内专业 招就处   

招生工作 打印录取通知书/新生报到证/邮签 招就处   

9 入学管理 

入学管理 录取学生预分班 招就处   

入学管理 新生报到 招就处   

入学管理 新生换专业 招就处   

入学管理 处理未报到录取学生 招就处   

入学管理 登记户口迁入 保卫处  

入学管理 发放军训服装 学生处  

入学管理 办理其它入学手续 教务处  

入学管理 生成新生学号 教务处   

10 宿舍安排 

宿舍管理 录入宿舍信息 后勤处   

宿舍管理 预分宿舍 后勤处   

宿舍管理 实分宿舍 后勤处   

宿舍管理 调整宿舍 后勤处   

11 住宿管理 

宿舍管理 管理宿舍物品 后勤处   

宿舍管理 宿舍水电计费 后勤处   

宿舍管理 登记住宿表现 学生处  各系 

12 收学杂费 

收学杂费 设置收费标准 财务处   

收学杂费 收费登记 财务处   

收学杂费 退费登记 财务处   

13 学生事务 

学生事务 接收/补充/转出学生档案 学生处   

学生事务 办理学生证 学生处   

学生事务 记载班级荣誉 学生处   

学生事务 登记学生奖惩 学生处   

学生事务 登记学生参保与理赔情况 学生处   

为学生提供的服务 提交订票申请 学生处   

学生事务 确认订票信息 学生处   

14 建立贫困档案 
为学生提供的服务 提交贫困申请 学生处   

助学管理 建立贫困档案 学生处   

15 登记助学金 

助学管理 设置助学金类别 学生处   

助学管理 设置助学金申请条件 学生处   

为学生提供的服务 提交助学金申请 学生处   

助学管理 确定获得助学金学生 学生处   

16 登记勤工助学 
助学管理 设置勤工助学岗位 学生处   

助学管理 设置勤工助学申请条件 学生处   



为学生提供的服务 提交勤工助学申请 学生处   

助学管理 确定勤工助学学生 学生处   

助学管理 计算勤工助学报酬 学生处   

17 登记贫困资助 

助学管理 登记学杂费减免 学生处   

助学管理 登记学杂费缓交 学生处   

助学管理 设置补助类别 学生处   

助学管理 设置补助申请条件 学生处   

为学生提供的服务 提交补助申请 学生处   

助学管理 确定补助学生 学生处   

18 登记助学贷款 

助学管理 设置助学贷款项目 学生处   

助学管理 设置助学贷款申请条件 学生处   

为学生提供的服务 提交助学贷款申请 学生处   

助学管理 确定获得助学贷款学生 学生处   

助学管理 登记学生还本付息 学生处   

19 体质健康 

体质健康 设置体质健康标准 基础部   

体质健康 登记体质健康讲座 基础部   

体质健康 录入体质健康测评成绩 基础部   

20 心理健康 

心理健康 设置心理健康量表 学生处   

心理健康 登记心理健康讲座 学生处   

心理健康 登记心理健康活动 学生处   

为学生提供的服务 自我心理健康测评 学生处   

为学生提供的服务 提交心理健康问题 学生处   

心理健康 解答心理健康问题 学生处   

心理健康 录入心理健康测评数据 学生处   

21 思想政治 

思想政治 登记思想政治教育活动 学生处  

思想政治 管理学生党员 组织部 各系 

思想政治 任免学生干部 团委 各系 

思想政治 评定德育成绩 学生处  

22 团委组织工作 

团委工作 维护团组织机构 团委   

团委工作 维护学生组织 团委   

团委工作 管理团员档案 团委   

团委工作 发展团员 团委   

团委工作 收缴团费 团委   

团委工作 团籍注册 团委   

团委工作 选拔团干 团委   

团委工作 登记团内奖惩 团委   

23 团委宣传工作 

团委工作 登记团内刊物 团委   

为学生提供的服务 通讯员提交稿件 团委   

团委工作 登记通讯稿件 团委   

团委工作 登记宣传活动 团委   

团委工作 登记宣传板报 团委   

24 社团工作 
团委工作 设置社团信息 团委   

为学生提供的服务 申请加入社团 团委   



团委工作 维护社团成员 团委   

团委工作 登记社团刊物 团委   

团委工作 申报社团活动 团委   

团委工作 审批社团活动 团委   

为学生提供的服务 社团活动报名 团委   

团委工作 记录社团活动开展情况 团委   

团委工作 管理社团经费 团委   

团委工作 设置社团考评指标体系 团委   

团委工作 社团考评 团委   

25 素质拓展 

团委工作 设置素质拓展项目 团委   

团委工作 设置素质拓展具体事项 团委   

团委工作 登记素质拓展活动 团委   

为学生提供的服务 素质拓展活动报名 团委   

团委工作 确定参加素质拓展活动学生 团委   

团委工作 录入素质拓展活动成绩 团委   

26 综合测评 

综合测评 设置测评主体及相应权重 学生处   

综合测评 设置测评指标体系及相应计算办法 学生处   

综合测评 计算学业成绩折算结果 学生处   

综合测评 录入评价式测评成绩 学生处   

综合测评 分学生录入加分/减分指标式项目 学生处   

综合测评 计算综合测评成绩 学生处   

综合测评 设置奖学金类别及获得条件 学生处   

综合测评 确定获得奖学金学生名单 学生处   

综合测评 设置优秀学生类别及评选条件 学生处   

综合测评 确定优秀学生名单 学生处   

28 就业指导 

为用人单位提供的服务 提交用人单位信息 招就处   

就业指导 设置用人单位信息 招就处   

就业指导 审定用人单位信息 招就处   

为用人单位提供的服务 提交人才需求信息 招就处   

为学生提供的服务 提交就业意向 招就处   

就业指导 举办就业培训讲座 招就处   

就业指导 组织供需见面会 招就处   

就业指导 打印毕业生就业推荐表 招就处   

就业指导 办理就业登记 招就处   

就业指导 特殊去向登记 招就处   

为用人单位提供的服务 提交就业反馈 招就处   

29 离校管理 

离校管理 设置离校流程 学生处   

离校管理 办理离校手续 学生处  各部门 

离校管理 离校数据处理 学生处   

离校管理 登记户口迁出 保卫处 
 

30 校友管理 

校友联络 设置校友会信息 招就处   

为校友提供的服务 增改个人基本信息 招就处   

校友联络 录入校友信息 招就处   



校友联络 登记校友活动 招就处   

为校友提供的服务 报名参加校友活动 招就处   

校友联络 登记校友捐赠 招就处   

为校友提供的服务 提交反馈信息 招就处   

31 系统管理 

系统管理 维护数据字典 学生处   

系统管理 设置控制参数  学生处   

系统管理 用户管理 学生处   

系统管理 数据库维护 学生处   

32 门户维护 

门户维护 设置控制开关 学生处   

门户维护 权限管理 学生处   

门户维护 首页管理 学生处   

门户维护 论坛管理 学生处   

33 终端 

终端 新生报到终端 电教中心   

终端 新生交费终端 电教中心   

终端 老生报到终端 电教中心   

终端 老生交费终端 电教中心   

终端 学生退费终端 电教中心   

终端 绿色通道终端 电教中心   

终端 新生换专业终端 电教中心   

 


