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	科研课题的申报、立项
	①阅读省、市教科所颁布的教育科研课题申报指南，填写课题申报表，提交科研处。

②由科研处上报相关部门批准立项。
③获立项后，进行科研课题的开题工作，开始进行课题研究。

	科研课题中期总结、结题
	①在规定时间内，科研处按上级相关部门要求布置科研课题的中期总结及结题工作。
②科研课题主持人根据课题研究进度进行相关材料的准备并上交科研处。

③科研处将所有课题材料收集后交上级相关部门。
④上级相关部门组织课题主持人进行课题答辩并对上交材料进行审验，最后颁发结题鉴定书及结题证书。

	各种评比、评先活动
	①在规定时间内，科研处将上级相关部门布置的评比、评先活动文件上传到校园网上，并通知全校教师。

②收集老师们上报的材料。
③根据相关文件要求的项目认真审核上报的材料，按文件规定的指标数择优报送。

	教师继续教育省级全员培训
	①每年5月，通知全校教师以备课组为单位上报继续教育名单。
②将名单汇总上报市继教中心。

③7月-11月，将注册码下发给全校教师，并组织全校教师进行网上学习。

	录播教室的使用
	①准备使用录播教室上课的教师提前两天联系，以便安排和准备。

②上课所用课件放到自己的邮箱里再下载到教师机使用，严禁在教师机上插自己的U盘，必需使用的需提前说明。

③所录课都可校园网在线观看，如需报光盘的资料再进行二次编辑。

	摄、录像工作
	①有需要摄像的学校各种活动的组织者或录课教师要至少提前一天通知，以便给摄像机电池充电。

②所有摄录过的活动及课都存有编辑的视频资料，方便随时查阅。

③后期编辑应要求而制作。

	校园网络设备的维护
	①网络设备（包括交换机、光纤收发器、网络服务终端、机柜、网络接入端等）是保证校园网运行的关键，主要由校园网络主控室进行维护。未经学校同意，任何单位和个人不得私自变更网络设备的配置，如移动网络设备、更改交换机接线等。 

②主核心路由交换机、防火墙设备等重要设备至少每天检查一次，汇聚、接入交换机及其他设备至少每周检查一次。 

③网络设备出现问题应及时解决，并做好记录。出现重大问题，如违法性网络行为、黑客行为、主干网瘫痪等，应立刻向主管领导汇报。 

④各部门发生网络故障，应通知网络中心管理员来解决。经查明如果是网络设备、线路故障，网络中心原则上应在两工作日内解决，暂时无法解决的，需说明原因。如果是终端计算机的问题（如操作系统故障、网卡硬件故障等），应由各部门维护和维修进行解决。 

	班级多媒体设备的维护
	①班主任或电教课代表将本班多媒体系统的问题报送到科研处。

②科研处检查班级多媒体出现的具体问题，能解决的当天解决，无法解决的报送维修商。

③维修商三天之内解决，需要换件的，一周之内更换完毕。


