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在教育改革持续深化的大背景下，信息技术已经在教育管

理中获得了不同程度的应用，办公自动化也成为了教育界关注和

研究的重点课题。通过相关调查统计显示，我国已经有93％的学

校构建了属于自己的校园网，随着政府对教育事业投资力度的不

断加大，为中小学实现教育管理办公自动化奠定了技术和物质基

础，同时也为推动我国教育事业的信息化发展做出了巨大贡献。

1 教育管理办公自动化的实现途径

1.1建设官网

官方网站是学校的名片和门面，公众通过官方网络可以加

深对学校的了解，同时其也是社会评价和衡量学校师资力量和办

公自动化程度的重要指标。当前，在信息化时代下，很多社会人

员、学生家长和学生，都需要通过官方网站了解学校的具体情况

和详尽信息，因此，官方网站对于学校而言，不仅是自我宣传的

重要途径，同时也是彰显学校形象的重要方式。同时，学校动态

新闻也可以在官方网站上传递给公众，帮助人们及时掌握有关学

校的相关信息。在开展办公自动化建设中，学校需要认识到官方

网站的重要性，并且加强官网建设，为社会人员、学生和家长了

解学校提供便利途径。

首先，在官网建设中，其内容要包含学校的各个方面，设置

学校概况、最新动态、国际教育、学生天地、家校联盟、课程教

学等模块，其中学校概况模块要涉及筹建历程、校园风景以及发

展历史，最新动态模块要包括学校近期的发展变化和重大决策，

国际教育模块要对校际合作、国外教育理论进行介绍，学生天地

模块需要包含学生作品、社团在线以及学生活动等内容，家校联

盟要对亲子活动、家长学校等内容详尽阐述；课程教学模块需要

介绍学校的课程建设和学科教学等情况，社会人员以及家长学生

通过各个模块可以对学校的具体情况进行详尽了解和全面掌握；

其次，在管网的维护和管理方面，学校需要安排专职人员负责管

网的维护和内容更新，保证其信息动态更新，为社会人员、教

师、学生以及家长提供学校的准确以及即时信息；最后，官方网

站需要及时公布学校的新动态和新政策，通过微信公众号和校长

信箱收集公众的建议和意见，便于官网建设的顺利开展。

1.2教务系统

如果官方网站是学校的名片和门面，那么教务系统就是学

校教育管理办公自动化的灵魂，其对教职员工开展各项教学和管

理行为具有规范作用和指导价值。学籍管理、综合信息管理、学

生管理、办公事务管理、人事管理、教学评价、成绩管理以及课

程安排等工作，都需要通过教育系统统一安排和管理，为了提升

教务管理的信息化程度，减少人工劳动量，学校需要对教务管理

信息系统进行开发和研究。当前，以校园网为基础的网络办公模

式，是构建教务系统的基础保障和重要途径，同时也是实现教务

管理信息化和自动化的关键举措。学校在推动其办公自动化进程

中，需要实现数据共享、协同工作以及身份认证等工作，以信息

化模式和教务管理系统为依托，保证各项工作的有序以及顺利开

展。

1.3教职管理

教职管理是中小学日常管理工作的关键组成部分，其主要工

作内容为对请示、行政发文、一般发文、会议纲要、收文传阅以

及收文呈批进行管理，在开展办公自动化中，首先，需要实现电

子印章和电子签名，在提升管理效率的基础上，避免出现浪费人

力和物力资源的情况；其次，在教职管理中，要按照办公自动化

的具体要求，借助移动办公软件以及社交网络工具，实现无纸化

以及信息化办公，组建学校的QQ群组以及微信群组，将工作任务

和管理内容在群组中发布，按照轻重缓解、时间先后的原则进行

处理，并且附以工作说明、工作要求等内容，进而解决以往口头

交代、时间不明确等问题；最后，通过办公软件以及社交网络工

具，也可以为教职人员的交流沟通提供平台，对提升学校管理效

率和教学质量具有积极意义。

2 教育管理办公自动化进程中需要注意的几点问题

首先，学校领导要认识到办公自动化对提升教育管理效率和

重要性，并且给予信息技术的应用以高度重视，积极引进前沿的

信息技术，注重技术的更新与发展；其次，对校园网进行定期的

维护和管理，进而为办公自动化夯实技术基础，同时，随着5G时

代的来临，学校要组织相关教职员工加强对信息技术的学习，可

以熟练的运用移动网络和信息技术开展各项管理工作，迎合时代

发展潮流；最后，学校在开展基础设施建设的同时，还要积极引

进教育管理新技术、新理论和新方法，借鉴其他学校的做法，不

断吸收和借鉴外来的管理经验和管理办法，进而切实提升教育管

理效率。

3 结束语

总而言之，信息技术为教育管理实现办公自动化提供了关键

支撑，中小学要积极迎合时代特点，通过有效的途径和举措加速

信息化建设，为各项管理工作的有序开展奠定基础。
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[摘 要] 新时期下，随着我国信息技术和计算机技术的蓬勃发展，其已经在诸多领域和行业实现了深度应用，并且取得显著的应用效果，

切实提升了工作效率。在教育管理中应用信息技术，可以实现办公自动化，对推动我国教育事业的信息化以及数字化发展具有积极意义。本文

主要针对实施中小学教育管理办公自动化的具体途径进行分析和探究，希望给予我国教育部门以些许参考和借鉴。
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