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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院综合管理部。

本标准主要起草人：黄俊杰、宋智洋。
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信息化建设与管理岗位规范

1 范围

本文件规定了信息化建设与管理岗位的任职条件、工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化

要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院信息化建设与管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

信息化建设

是指应用于学校教学、科研、管理等工作的信息化基础设施、信息系统、网络与信息安全等方面的

相关内容。

3.2

信息化管理

是指对学校网络与信息安全、信息系统和基础设施工作进行统筹管理，专项项目进行规划、实施、

运行管理和维护等。

3.3

信息中心

学校信息中心是学校信息化建设和管理的日常工作机构。

4 任职条件

4.1 政治品德

良好的职业道德和职业素养，责任心强，热爱教育事业，办事公道，坚持原则。

4.2 学历职称

具有本科及以上学历，并有中级及以上专业技术职称。

4.3 技能要求

具有一定的软硬件维护能力和网络管理基础，熟练掌握相关网络技术、tcp/ip协议、路由与交换技

术等，华为等主流网络厂商的路由交换设备、防火墙设备的配置、优化及故障排查处理，掌握Windows、

Linux 系统安装、调试、配置，常见网络设备调试，维护交换机，路由器，防火墙，服务器等硬件设备，

有一定机房运维管理经验，常用办公设备的安装与维护，基本的网络维护和故障处理能力，操作系统安



Q/XAZJ 403.45—2023

2

装和维护，域名操作，对Windows平台下的各种应用系统和应用软件的使用、管理和维护工作。

5 工作职责

5.1 编制学校信息化建设规划，负责学校智慧校园建设、管理与维护工作；

5.2 建设并运维学校各类信息化软硬件，提供相应信息技术服务；

5.3 维护学校网络系统、数据信息的安全，做好网络舆情监测工作；

5.4 统筹收集、管理学校各类信息资源，负责各类信息化应用系统的重要信息应用、备份；

5.5 做好学校标准化平台建设和管理工作；

5.6 做好全校网络的管理和技术保障工作；

5.7 做好学校各类大型会议的技术保障工作；

5.8 负责校园信息化设备使用安全指南、网络使用安全指南、信息化设备维护指南、标准化数字服务

大厅使用指南标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 日常维护管理工作

6.1.1 清除病毒软件和程序、安装应用软件和杀毒软件、安装操作系统等，维持计算机正常工作使用，

做好系统的所有相关软件，驱动程序的备份工作，处理 Windows 运行时出现的一些常见性错误，如死机、

运行错误的程序等系统问题，便于日后能够快速的解决工作的需要。

6.1.2 办公设备的日常维护工作。

6.1.3 网络维护的工作。

6.1.4 网络中心机房管理。

6.1.5 信息化设备调配。

6.1.6 校园网上网管理。

6.2 网络与数据中心运维

6.2.1 起草校园网与数据中心相关规章制度、发展规划，并予执行。

6.2.2 校园网络基础设施的总体规划、建设及运行管理；学校校园智能化基础建设中相关网络工程项

目的实施与监理。

6.2.3 校园网接入网、无线网、光缆系统及学校各设施网络综合布线系统的管理维护，及各网络节点

间的管理。

6.2.4 数据中心机房的规划、部署、运行维护管理及防火防盗安全管理，服务器主机和存储设备等资

源的调度、分配、优化和维护管理。

6.2.5 各信息系统的配置、维护、调整及更新，对各部门管理员分配相应权限，并提供技术支持。

6.2.6 主导学校标准化信息平台的建设、管理与技术支持。

6.2.7 协助全校信息技术基础设施项目、大型贵重信息技术设备、服务器和存储系统等特殊设备以及

软件项目采购建设的技术把关。

6.3 信息系统建设与管理

6.4 智慧校园平台的规划、建设及运维服务与综合协调管理工作。

6.5 信息系统的开发管理及运维，信息系统业务的推广、培训及相应技术支持。
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6.6 开展与学校信息化发展方向相关的系统应用研发，联系信息化专家咨询小组开展工作，与其他兄

弟院校有关信息化建设的对口交流。

6.7 综合管理工作。

6.8 学院门户网站的日常维护与管理。

6.9 学校网站群的建设与维护，为二级网站建设提供技术支持。

6.10 学校 OA 系统的管理与技术支持。

6.11 完成领导交办的其他工作。

6.12 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受综合管理部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


