
山东旅游职业学院文件
鲁旅职院发〔2020〕8号

关于印发《山东旅游职业学院校园信息化工作方案》的通知
各处（室）、系（部）、中心：
《山东旅游职业学院校园信息化工作方案》经院长办公会研究通过，现予以印发，请遵照执行。
               山东旅游职业学院
                2020年3月29日
山东旅游职业学院校园信息化工作方案
一、项目目的
为加快学院信息化建设水平，推动信息技术与行政管理、教育教学、学生管理和社会服务等工作的深度融合，提升教育治理体系和治理能力现代化水平，结合我院实际，特制定本方案。
二、项目架构
结合学院信息化发展需求，学院研究决定依托钉钉系统构建学院信息化平台。首先为教师、学生、行政人员搭建畅通的信息渠道，可以直接、实时获得信息。其次为学院职能机构提供教学、科研、培训服务的在线智能平台，打造数字化全服务平台。同时，构建支持师生、行政人员与高校管理者积极有效的互动，打造高效治理的交互平台。最终构建一个整合智慧教学、智慧科研、智慧管理、智慧校园资源的泛在学习环境，。
三、推进机制
为更好的推进工作开展，学院成立校园信息化项目工作组，对该项目实行统一领导、组织、协调。
组  长：马保烈；
副组长：肖磊、王建峰、唐志国、陈万强、邱殿成；
成  员：王依鹏、李逸男、吴静静、柳花鹏、高凤、王芳、谭秀梅、王艳、杜晓星、王伟、刁晓云、王纬、张亮、刘健涛、王西义、李静、徐玮、朱培峰；
1.组织人事处具体负责教职工考勤、健康上报等人事相关功能的部署和实施；
2.教务处具体负责教研活动考勤、网络教学等教务教学相关功能的部署和实施；
3.学生工作处具体负责学生健康上报、上课考勤、轨迹管理和归寝签到等学生管理相关功能的部署和实施；
4.成人教育处具体负责线上培训等相关功能的部署和实施。
同时，基于学院的组织架构，各部门建立部门群，指定专人为群主负责部门群的管理；各班级建立班级群，由所属辅导员为群主负责班级群的管理；各教研室建立部门群，由教研室主任为群主负责部门群的管理。
四、总体规划
以学院疫情防控的实际需求和长远发展为出发点，按照“统一规划、分步实施、逐步推广、各负其责”的总体原则，真正做到有计划、分阶段、科学合理地构建学院信息化平台。
基于钉钉系统的学院信息化平台，基本功能按照学院的统一要求进行设计，职能部门应制定相应的具体细则并予以执行。除此之外的系统中的功能，各部门可结合本部门实际，探索自由选择使用，形成好的经验后，在学院中进行推广使用。
第一阶段：
1.实现全体教职员工和学生每天的健康信息上报功能；
2.实现学院行政坐班人员的日常考勤打卡功能；
3.实现任课教师的教学签到和每周教研会签到功能；
4.实现全体学生每天的上课签到和位置签到功能；
5.实现全体学生每天晚间的归寝签到功能；
第二阶段：
1.实现网络教学功能；
2.实现网络行业培训功能；
第三阶段：
结合学院办公流程实际需求，定制开发基于钉钉系统的网上办公平台。
经过以上三个阶段的建设，最终实现基于钉钉系统的学院信息化平台。
五、功能实现
1.考勤打卡：
对学院全体行政坐班人员进行考勤管理。上下班时间在学院范围内，基于手机定位，使用钉钉系统中智能人事模块中的考勤打卡功能进行每天的考勤打卡工作，
2.教职工和学生健康上报:
对全院教职员工和学生进行健康管理。使用钉钉系统中的每日健康打卡功能，上报健康情况。
3.学生上课、归寝考勤:
（1）在钉钉系统的班级群中使用主动定位签到，任课教师对学生的签到情况进行核对。
（2）学生每晚回到宿舍后，在所在班级群中使用主动定位签到，分管辅导员对学生的签到情况进行核对。
4.学生轨迹管理：
对学生每天的活动轨迹，特别是疫情防控期间学生的安全情况进行管理。
方法1：基于手机定位，在钉钉系统中的各自班级群中进行定位签到，辅导员对学生的位置进行掌握核对。
方法2：各系、中心辅导员在班级群中对所带班级的部分学生进行定位签到抽查。
5.任课教师上课、教研活动考勤：
（1）建专任教师考勤群，通过考勤打卡功能，使用手机定位完成每天的考勤打卡工作。
（2）各教研室建群，每周参加教研活动的教师，在所属教研室群中进行打卡签到。
6.网络教学：
教师在钉钉系统已建立的各班级群中开展网络教学。
7.行业培训：
在钉钉系统中使用场景群功能建立培训群，实现视频直播、视频回放、文件（课件）上传、作业布置、作业提交、作业批阅、提问问题、问题回答、学员签到等功能，开展行业培训。
六、具体工作及进度安排
1.通知全体教职员工，在手机端下载安装钉钉APP，以各自手机号码为账号注册用户，尽快熟悉系统相关功能。
分管领导：陈增红；负责部门：人事处；完成时限：3月31日。
2.在钉钉系统中建立“山东旅游职业学院”组织架构，各部门梳理所属员工，完成部门群的部署，指定专人为群主负责群管理。
分管领导：陈增红；负责部门：人事处；完成时限：3月31日。
3.根据钉钉系统的考勤打卡功能，制定行政坐班人员考勤制度和健康信息上报制度。
分管领导：陈增红；负责部门：人事处；完成时限：3月27日。
4.依托钉钉系统的考勤打卡功能，制定专任教师考勤制度和健康信息上报制度。
分管领导：陈增红；负责部门：人事处；完成时限：3月27日。
5.通知全院学生，在手机端下载安装钉钉APP，以各自手机号码为账号注册用户，尽快熟悉系统相关功能。
分管领导：萧继虎；负责部门：学生工作处；完成时限：3月31日。
6.在钉钉系统中的“山东旅游职业学院”组织架构中，完成班级群的部署，各班辅导员梳理所属班级学生，并作为群主负责群管理工作。
分管领导：萧继虎；负责部门：学生工作处；完成时限：3月31日。
7.依托钉钉系统的健康上报功能和班级群的管理，制定学生健康上报制度、上课考勤制度、轨迹管理制度和晚间归寝签到制度。
分管领导：萧继虎；负责部门：学生工作处；完成时限：3月27日。
8.通知本学期全体外聘教师，在手机端下载安装钉钉APP，以各自手机号码为账号注册用户，尽快熟悉系统相关功能。
分管领导：陈增红；负责部门：教务处；完成时限：4月15日。
9.在钉钉系统中的“山东旅游职业学院”组织架构中，完成教研室群的部署，教研室主任梳理人员，并作为群主负责群管理工作。
分管领导：陈增红；负责部门：教务处；完成时限：4月15日。
10.依托钉钉系统的考勤打卡功能和教研室群的管理，制定外聘教师考勤制度和教研活动考勤制度。
分管领导：陈增红；负责部门：教务处；完成时限：3月27日。
11.依托钉钉系统中培训群的管理，制定线上行业培训实施方案。
分管领导：魏凯；负责部门：成人教育处；完成时限：3月27日。
12.正式使用前，对考勤打卡、健康信息上报、学生签到等功能进行提前测试，以便找到问题，及时完善。
分管领导：萧继虎、陈增红；负责部门：各相关职能部门；完成时限：4月30日
附件1：山东旅游职业学院教职工考勤工作实施方案
附件2：关于使用“钉钉”软件进行学生教育管理相关工作的规定（试行）
附件3：教师上课、教研活动及网络教学实施方案
附件4：成人教育处线上培训工作实施计划
附件5：网上百川论坛组织实施方案
山东旅游职业学院
2020年3月29日
附件1
山东旅游职业学院教职工考勤工作实施方案
为提升工作效率，减少人员接触，防止疫情传播，结合学院信息管理系统建设现状，特制定本方案。
一、本方案依据《山东旅游职业学院教职工考勤管理规定》制定。
二、考勤时间：坐班人员工作时间为上午8:30-12:00、下午13:30-15:50，午餐时间为12:00-13:00；专任教师为每次课前考勤。
三、考勤方式：全体教职工均须通过手机APP“钉钉”打卡。坐班人员正常上班打卡时间为每天7:00-9:00，下班打卡时间为15:50-22:00（遇有班车晚点，上班时间以班车到达时间起算）；遇有半天假事情形的人员结束假事回校立即打卡；经批准加班的人员按加班起讫时点打卡；专任教师考勤打卡为每次课前15分钟。
四、假事管理：如有请假、调休者，请在“钉钉”APP内通过“智能人事”—“请假”提出个人申请，按照管理权限交在所在部门及相关院领导审批并抄送人事部门。请假人员所在部门需按《山东旅游职业学院教职工考勤管理规定》做好假事档案管理。
五、健康信息报送：全体教职工每日测温后通过手机APP“钉钉”系统“智能人事”—“员工健康”—“每日健康打卡”报送个人健康信息。
六、应急管理：经体温监测或自测高于37.3℃的，以及有发烧、咳嗽等类似现象的教职工，应及时通知部门疫情处置联络员，报学院疫情防控综合协调组，按疫情防控应急处置预案处置。
七、考核结果使用：每月由人事处、计算机网络中心从平台导出教职工考勤情况报表和假事情况报表，分发各部门审核，由各部门于每月5号（遇节假日顺延）前出具审核意见交人事处汇总，人事处审核后于每月10号（遇节假日顺延）网上公示上月考勤结果。
八、实施期限：自即日起，全院在岗教职工全部下载手机APP“钉钉”系统，激活使用。（安装步骤详见附件流程）各部门建立部门群，指定群主一名，就各自所属教职工对该APP的激活试用情况进行统计（统计表详见附件）、督促，保障每名教职工在正式开学前安装完毕、使用熟练。具体使用技术环节问题可咨询计算机网络中心。       
九、外聘教师、外籍教师参照学院专任教师考勤规定执行，分别由教务处、国际交流中心牵头负责管理。
十、本方案由人事处负责解释，未尽事宜，按国家有关规定执行。
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注：使用状况栏依情况填写“正常使用”或“无法使用”
附件2
关于使用“钉钉”软件进行学生教育管理相关工作的规定（试行）
为了进一步加强我院学生纪律的管理，保证学生校园内的身心健康、人身安全以及正常的上课出勤人数和质量，培养同学们良好的生活和学习习惯，经研究决定，在我院范围内使用“钉钉”软件对上课出勤、宿舍归寝、健康上报以及活动轨迹等工作进行信息化管理，为保障此项工作的正常运行，特制定以下制度:
第一条，本制度对我院全体学生适用，凡我院学生必须遵守。
第二条，学生健康情况上报
1.学院依托“钉钉”平台将每日健康打卡推送给全体在校生，每天两次(早上七点半、下午一点半)。
2.全体在校生必须认真填写健康情况，按时完成上报。
3.学生健康打卡情况由辅导员负责监督管理。
第三条，上课考勤签到
1.每节课上课前5分钟由辅导员或者班级管理员在钉钉班级群内发起上课签到。
2.上课学生要在课前5分钟之内完成打卡签到。
3.由辅导员、班级群管理员以及任课教师进行核查。
第四条，宿舍归寝管理
1.晚9点45分-10点，辅导员或者班级管理员在钉钉班级群内发起查寝签到。
2.全体在校生必须按时在班级群内完成签到。
3.由辅导员、班级群管理员进行核查。
第五条，学生活动轨迹管理
1.除正常上课以及宿舍查寝签到外，增加晚自习时间段打卡。
2.晚6点45分-7点，辅导员或者班级管理员在钉钉班级群内发起班级签到.
3.上晚自习学生必须按时在班级群内完成签到，无晚自习班级参照该时间段执行签到。
4.由辅导员、班级群管理员进行核查。
第六条，以上工作的相关数据，以系、中心为单位进行汇总并导出，上报相关部门。
第七条，凡违反以上制度者，按《山东旅游职业学院学生违纪处理办法》相关规定给予严肃处理。
附件3
教师上课、教研活动及网络教学实施方案
1.任课教师上课、教研活动考勤：
（1）教研活动考勤：以系（部、中心）教研室为单位建立教师群（含专任教师和外聘教师）；每周四下午设置13：45-14：05，16：50-17：10为考勤打卡时间，参会教师通过钉钉考勤打卡功能，使用手机定位完成考勤打卡工作；各系（部、中心）教学秘书（钉钉管理员）每周五导出教研活动考勤数据，核对后上报人事处。
（2）教师上课考勤：每天设置上午8：25-8：40，10：10-10：25，11：55-12：05，13：45-14：00，15：25-15：40，17：10-17：20，18：45-19：00，20：30-20：45为考勤打卡时间；所有任课教师（包括校内专兼任、校外聘任兼课、外籍教师）根据课表安排每次课的上下课通过钉钉考勤打卡功能，使用手机定位完成考勤打卡工作；各系（部、中心）教学秘书（钉钉管理员）每周一导出所属部门任课教师考勤数据，核对后上报人事处。
2.网络教学：
任课教师根据教学课表安排，在钉钉系统通过发起直播，选择对应班级建立直播群，开展直播授课。
附件4
成人教育处线上培训工作实施计划
根据学院信息化工作方案，结合行业企业培训、百川论坛、校地合作等工作事宜，按照由易到难，分步实施的原则，现制定线上培训工作实施计划如下：
一、以百川论坛为试点，启动网上培训工作实施（4月上旬完成）
根据院领导要求，把网上培训和百川论坛相结合，与基础部一起先行模拟网上百川论坛，待成熟后在开学前举办网上论坛。
二、与行业企业合作，开展定向网上培训（开学后）
与行业企业开展网上培训合作，由参训单位向学院缴纳培训费。培训方式包括直播和培训视频回看两种。
三、针对行业企业员工，开展网上培训
开发培训课题，吸引有需求的文旅行业企业员工参与网上培训，培训费用由参训学员在网上缴纳，缴费成功后方可参加直播学习或观看视频回放。
附件5
网上百川论坛组织实施方案
一、直播准备工作
提前一周发网上百川论坛通知，让大家到时能准时参加。
二、发起群直播
1.手机端发起群直播
直播路径：手机端钉钉-进入群-右下角+号-群直播
2.电脑端发起群直播
直播路径：电脑端钉钉-钉钉群-工具条-发起群直播
3.选择直播模式
手机端：有竖屏模式和横屏模式供选择。
电脑端：摄像模式、屏幕分享模式，直播过程中可随时按需切换模式。
(1)摄像模式
与常见的直播很类似，通过自带摄像头或外接摄像设备将采集到的图像和声音直播出去。
(2)屏幕分享模式
可将桌面打开的PPT课件等内容，或某种操作演示直接分享给观众， 同时可以选择露脸。在直播的某个区域显示摄像画面，实现画中画效果。
三、观看直播
1.使用手机看直播
打开手机端钉钉后，如有群在直播，会话列表页面会透出“正在直播的群”的选项，点击即可观看。
2.使用电脑端看直播
打开电脑端钉钉后，如有群在直播，会话列表页面会透出"正在直播的群"的选项，点击即可观看。如果错过了直播，也可以在群文件中回放直播录像。
四、直播结束
直播结束后，会有相应的直播统计和直播回放，方便评估效果和后续查看。
1.直播统计
直播结束后，系统会自动统计直播时长和观看人数等。
2.直播回放
可以在“群文件-直播回放”查看回放视频。详细路径如下：
手机端钉钉-找到该群-群设置-群直播-查看回放视频
电脑端钉钉-群文件-直播回放
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