陕师校发[2004]43号

关于进一步落实我校信息化建设工作责任制的

通        知

全校各处级单位、各附属单位：

为了加快我校信息化建设步伐，推进数字化校园建设，建立健全与现行校、院（系）两级管理模式相适应的信息工作管理体制，学校决定进一步落实信息化建设工作责任制。现将有关事项通知如下：
一、各部门、各院（系）应确定专人（正职或副职负责人）分管信息工作。

信息工作负责人主要职责：

1．负责本部门、院（系）的网络基础设施建设，即按照学校网络基础设施建设的总体规划，协助主管部门完成本单位的相关工程实施；

2．负责校级应用系统（办公自动化、网上教学、管理信息系统、课程资源库建设、公共数据库及统一身份认证等系统）在本部门、院（系）的推广使用；

3．负责本部门、院（系）对外的信息发布和资源库建设，包括本单位网站的建设和维护、公共信息的发布和更新等；

4．负责本部门、院（系）的信息安全保障工作，包括本单位信息设备的硬件安全、网上信息的安全监控、有害信息的清理等；

5．负责本部门、院（系）人员的信息化技能培训；

6．指导本部门、院（系）的信息技术员完成各项相关工作。

二、各院（系）要确定一名信息技术员。

信息技术员的基本要求：具有本科以上学历，熟悉计算机、网络
等方面的基础知识，工作认真负责。

信息技术员职责：
1．负责落实各校级应用系统在本部门、院（系）的推广，包括：本单位所有人员的权限管理；各类管理人员（如教务员、科研秘书、行政秘书等）的技术培训和应用指导。 

2．负责本部门、院（系）网络及安全的管理，包括：负责管辖范围内的网络线路的维护；及时接收网络中心发布的病毒预报信息，并帮助本单位用户查杀病毒；及时处理管辖范围内网络上的不良信息，并及时上报。

3．负责本部门、院（系）各类公共服务器的维护，若本单位有独立的WEB服务器，须保障该服务器的畅通和安全；若本单位有独立的电子邮件服务器，须确保该服务器的畅通和安全（主要是邮件病毒的防范等）。
4．负责本部门、院（系）网页的建设，完成本单位网页信息的日常更新，负责本单位公告栏信息的发布及本单位论坛的管理。
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