
广州大学实践教学综合管理系统

管理员岗位职责的规定

为加强实践教学综合管理系统（以下简称“系统”）管

理工作的科学化、规范化，建立良好的实验教学秩序，保证

系统正常运行、有效，特制定本规定。

第一条 系统管理员，分为校级管理员和学院（校实验

中心）管理员两个级别。其中校级管理员由教务处指定，学

院（校实验中心）管理员由学院（校实验中心）安排 1 位工

作责任心强、熟悉实验教学、且计算机水平较高的人员担任。

第二条 校级系统管理员岗位职责

校级系统管理员岗位职责包括服务器维护和系统管理

两大部分。

（一）服务器维护

1. 定期更新部署广州大学实践教学综合管理系统的服

务器（以下简称“服务器”）的操作系统和安全软件，保证

服务器运行的稳定与安全，并对相关威胁与攻击情况做相应

的记录。

2. 定期对服务器的硬盘空间情况进行检查，包括已用存

储空间、可用存储空间等。对已用存储空间中的一些无用的

历史日志，历史备份和冗余数据进行清理。



3. 负责在服务器发生故障时，及时恢复服务器的正常运

行，针对服务器事故找到服务器事故发生的原因并进行记录。

4. 为了保证系统的正常运转，系统管理员不得在服务器

上做与系统功能无关的试验，不得在服务器上安装与系统无

关的软件。

（二）系统管理

1. 负责安装、升级、调试系统。

2. 负责本系统的相关调研、分析，系统业务流程的制定。

3. 编写相关操作规程、手册等操作指导性文件，指导学

院（校实验中心）系统管理员正确操作系统。

4. 收集和记录系统在运行过程的相关问题，并做好相应

的解决工作；对于部分不能解决的问题，应及时向主管领导

反应。

5. 熟练掌握用户权限、角色配置等系统管理，在操作时

限到期时，对用户角色权限及时进行回收、冻结。

6. 负责从正方系统导入下学期的实验排课结果，下发实

验教学二次排课通知；负责将各学期实验教学上课结果数据

提供给实验室与设备管理处。

7. 系统数据库为系统的核心，校级管理员应更新与维护

系统数据库，保证数据的完整性、准确性、一致性和安全性。

8. 按实验教学二次排课通知所规定的时间，对各单位的

二次排课工作进行审核、统计、汇总，并向各教学单位和系



统主管领导进行信息反馈。

9. 负责在二次排课结束后导出全校实验课课表，并及时

严格按照相应的规章制度和工作流程在系统上完成实验课

程微调工作。

10. 按系统主管部门的要求，对实验教学的各类数据进

行数据导出和统计汇总。

11. 完成系统主管部门交办的与本系统相关的其他工

作 。

第三条 学院（校实验中心）系统管理员岗位职责

1. 熟悉系统流程，指导在本学院（校实验中心）所属实

验室开课的实验教师和实验员正确操作本系统，保证实验教

学数据及时准确的录入。

2. 负责解决本学院（校实验中心）所属实验室开课的实

验教师和实验员在系统操作中的相关问题。

3. 熟练掌握本实验室（中心）用户权限、角色配置等系

统管理，在操作时限到期时，对用户角色权限及时进行回收、

冻结。

4. 负责完善本学院（实验中心）的实验教学文档建设，

包括在系统中录入实验大纲、实验项目、实验课程与实验项

目关联关系等，保证这些数据能及时、准确的录入、生成，

保证实验教学的二次排课工作正常有序进行。

5. 按实验教学二次排课通知所规定的时间，负责对从正



方系统中导入的下学期的实验排课结果进行检查、更正。

6. 按实验教学二次排课通知所规定的时间，负责对实验

教师提交的实验教学进度表（即实验项目安排）进行审核，

对发现的问题及时与实验教师进行协商调整、补充完善；实

验项目安排审核通过后，负责打印实验教学进度表并让实验

教师签名后，进行存档。

7. 按实验室主任的书面审批意见，负责在系统中对耗材

采购进行审批、验收等操作。

8. 按主管部门的要求，负责对本学院（校实验中心）所

属实验室各类数据进行数据输出和统计汇总。基本数据包括：

实验课程数、实验项目数、综合性、设计性实验项目数、实

验室、实验用房数据、实验室人员数据等。

9. 发现系统运行问题时，及时向校级系统管理员反馈系

统运行情况，提出优化建议。

第四条 学院（校实验中心）系统管理员的变更，须经学

院（校实验中心）主管领导同意后，以书面形式、盖学院（校

实验中心）公章后报教务处备案。

第五条 本规定自公布日起执行。

第六条 本规定由教务处和实验室与设备管理处负责解

释。


