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台北市國小組織分層負責表
資訊組執掌業務

一、擬訂資訊教育推展計畫。
二、召集資訊系統管理小組，及分配系統管理師工作。

(計畫、管理組織及工作分配)
三、規劃及執行校園及行政電腦化業務。

(e化校園與e化行政)
四、辦理教師校內、外資訊研習相關事項。
五、資訊教育融入各科教學業務。

(教育訓練)
六、申購、請修電腦設備器材事宜。

(編列預算、採購評比)
七、維護校園及行政電腦新增軟體安裝及網路系統事項。
八、管理校園網路系統帳號、密碼、佈線等事項。

(軟硬體及網路維護)
九、管理電腦硬體、軟體程式、光碟資料及週邊設備。
十、辦理網際網路教學資料之蒐集、超連結設定事項。
十一、辦理學校網頁建置、管理相關事項。

(教學資源統整)



系管師工作分配

一、主機房管理：空調、不斷電、機櫃管理、備品倉儲。
二、電腦教室管理：系統派送、桌面管理、耗材管理。
三、二級維修：疑難故障檢測、硬體組裝、軟體設定、

網路組態及連通偵測。
四、網路管理：網路規劃、連通設備管理

（防火牆、交換器、無線AP及閘道、語音
閘道、校園監視系統、數位學生證讀卡機）

五、資安維護：研訂安全政策、防火牆管理、病毒防範、
網路存取控管、不當資訊過濾。

六、教學資源管理：活動攝影、光碟節目製作、網路硬碟
、列印伺服器、虛擬光碟及影音串流管理

七、伺服器管理：AD、DNS、DHCP、WINS、SAMBA、
NTP、BLOG、FTP、SQL、Radius……

八、網路應用程式開發。



角色與定位

‧修電腦、拉網路 資訊工友

‧教電腦、辦研習 資訊教師

‧管電腦、買設備 資訊組長

‧學電腦、搞創意 資訊人



核心價值

‧Lv1 系統維運 know how

‧Lv2 系統規劃 know why

‧Lv3 系統整合 know unknown

‧Lv4 教育應用 know future



組織與制度

‧系管工作分配與減課規劃 範例

‧系管工作輪替（因熟練而怠惰）

‧職務輪替（資訊組應該要當過系管師）

‧系管師視同準行政人員（不得選

填）

‧甄選工作態度（熱誠、好學、敏銳）

‧人才培育計畫（適性發展）

‧嚴守工作紀律



工作規範

‧不懂立刻問（要嘗試正確不要嘗試錯誤）

‧有了後備計畫再執行

‧不在主機房辦公

‧不在走廊談話

‧不加班

‧每週最多工作四天（至少進修一天）

‧能見度高的工作優先處理

‧辦公室留守輪值（辦公室至少留下一人）

‧培養運動習慣



E化校園
私房程式下載 WEB版安全嗎？

知識管理平臺
行政文件備份儲存系統
WEB化行政文件公告系統
師生個人網路硬碟
學生作業網路繳交系統
教案教材分類索引交換系統
數位影音串流伺服器之建置
網路虛擬光碟庫
處室專屬網站
校園無障礙環境專區網站
校園防疫專區網站
班級網站
網路家庭聯絡簿
WEB即時通訊及聊天室系統
WEB意見調查系統
領域暨學群討論專區
部落格平臺建置

http://newweb.syups.tp.edu.tw/resource/asp/manager.asp?dir=./�����˦Ѯ
http://newweb.syups.tp.edu.tw/resource/asp/manager.asp?dir=./�����˦Ѯ


學生線上學習活動專區

有獎徵答

網路讀書會

明日小作家

快打高手

網路票選活動

每日一句學英文

璞玉園學習網

學校活動影像館

數位教材網



E化管理平臺
WEB網路朝會系統
WEB學校行事曆系統
WEB資訊設備管理系統
WEB線上報修管理系統
WEB設備借用管理系統
WEB場地借用管理系統
WEB校外教學申辦系統
WEB學生社團報名管理系統
WEB傷病紀錄管理系統
WEB導護工作檢討紀錄系統
WEB師生帳號密碼管理系統
WEB應用程式統一權限管理系統



班級經營與校務行政系統整合方案
WEB化校務行政系統

WEB課表查詢系統
WEB成績單查詢系統
WEB圖書查詢系統
WEB個案輔導系統
WEB導師評語系統
WEB學生缺勤管理系統
WEB學生請假系統
WEB學生基本資料及數位學生證證照管理系統
WEB學生輔導紀錄管理系統

WEB化班級經營系統
學生幹部權限管理
九年一貫成績管理系統
回家作業繳交管理系統
在校行為表現管理系統
班費收支管理系統
親師意見交流系統
座號編排系統
級務公共討論版



品質管理

校務行政電腦化專人維護

WEB走動服務

WEB教師缺勤查詢系統

WEB 資產修繕管理系統

WEB校務討論版系統

WEB最新消息網路朝會系統

WEB表單調查系統

WEB工作日誌登錄系統



績效管理

WEB主管會報

WEB主管會報之線上檢核系統

WEB明日小作家投稿系統

WEB有奬徵答系統

WEB校務討論版系統

WEB延時服務登錄系統

WEB表單調查系統



服務宣導

‧公告學校資訊發展計畫（白皮書）

‧發行教師資訊手冊

‧發放家長說帖 範例

‧品牌經營（統一標識系統）

‧十分鐘學資訊（開會報告時）

‧組織教師社團



教育訓練
訓練教材

‧新生家長網路服務窗口介紹

‧新進同仁e化系統使用訓練

‧新進教師教學資源使用訓練
虛擬光碟、隨選視訊、網路硬碟、攝影棚、電子郵件、個人網
頁空間、無線網路

‧資訊設備使用訓練
單槍、筆記型電腦、數位相機、數位攝影機、實物投影機、電
子白板、按按按

‧資訊融入教學研習
數位教材製作、資訊素養研習、校務行政研習

‧資訊小幫手訓練
班級經營系統訓練



設備管理

‧先學會再出借原則

‧保管責任契約（逾期處分、故障賠償）範例

‧集中流通原則（耗材與少量設備）

‧網路管理辦法 範例
網路危機處分權、防火牆防堵策略明文化、服務開通申請制

‧設備配置優先順序
系統管理->教學現場->行政服務->開放空間

‧採購重保固，價格其次

‧產品不求新，實用第一

‧先試用後採購



課程評鑑

‧介紹創新教學模式 範例

‧各領域融入經驗分享發表會

‧課程評鑑說明會 範例

‧推動自評量表 範例



經驗交流

‧發展系管師區域性組織

‧召開定期座談

‧提供巡迴服務

‧辦理進修研習

‧設備採購聯合議價



挑戰與回應

‧請大家提問！
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