哈尔滨理工大学信息员职责

根据《全国人大常委会关于维护互联网安全的决定》、《中华人民共和国计算机信息系统安全保护条例》、《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》、《中国教育和科研计算机网暂行管理办法》、《中华人民共和国计算机信息网络国际联网管理暂行规定》及其他有关法律、行政法规和我校的各种规章制度，结合我校实际情况，特制定我校信息员工作职责如下： 
1、学校部门信息化建设实行信息员负责制，即信息员在校信息化建设领导小组和部门领导的领导下，在校网络信息中心的业务指导下，参与校信息化建设，负责所属部门的信息化建设和推广工作。

要求熟悉部门情况，掌握学科专业知识及一定的计算机基础知识，具有一定的计算机网络操作技能，能接受学校和部门组织的计算机使用和维护知识的培训。
遵照国家上级主管部门关于使用网络的管理条例和我校有关网络工作的规定，严守国家机密。
2、负责本部门信息资源的建设与管理工作，做好信息的整理、发布与备份，及时更新，保证信息的准确性、可用性和及时性。杜绝利用网络从事与教学、科研、管理无关的活动。
3、部门网站的维护与更新：负责部门信息发布工作，只发布与本部门工作业务相关的信息，所发布信息须经本单位主要负责人批准。用户密码不得转告他人。新闻、消息类栏目更新原则上不应超过一周，有条件的单位建议至少每天更新一次，其它栏目可根据其性质在适当的时间内更新。各单位负责网页应根据形势的发展及时做好改版工作，改版周期原则上不超过一年。
4、协助网络信息中心做好与本部门相关的学校网站信息的更新维护工作。根据形势的发展整理修改相关信息，提交给网络信息中心以便更新维护。

5、部门网站安全与保密：网站内容要符合国家和地方有关法规，特别是保护知识产权的有关规定，不能擅自传播和使用网络上未授权的文件；加强网站信息的监管工作，定期查看，发现问题，立即处理并通报给网络信息中心，确保网站信息的安全。做好保密工作，严格按审批程序上稿，保证部门的信息安全，严禁不宜内容上网。不得利用国际联网危害国家安全、泄露国家秘密；不得侵犯国家的、社会的、集体的利益和公民的合法权益；不得从事违法犯罪活动。
6、负责为本单位的领导、基层教学科研组织等提供所需的信息。负责本部门信息在校内、外的信息传输和交流。负责对本部门管理信息子系统的不断完善和优化，提供良好的建议。
负责培训本部门领导及其他人员应用校信息化平台，协助他们参与校信息化建设。

7、负责本单位网络的安全、保密管理工作，预防并制止本单位人员利用网络从事不良活动的行为，发现问题及时上报网络信息中心。 

8、负责组织对本单位网络设备与入网计算机的管理，监护由网络信息中心安装放置在本单位的校园网络接入设备与线路等设施。

9、校机关各职能部门的信息员还应帮助对口的有关二级单位行政管理人员用好信息资源，督促和检查对口单位的基础数据的准确性和及时性。并随时将数据的变动情况上报网络信息中心。

10、协助本单位校园网用户办理入网手续和计算机日常管理事宜。帮助本单位用户解决使用计算机与网络的疑难问题。

11、各级信息员立军令状，对所属部门的信息化建设负责，对工作中出现的问题负责。

12、对工作成绩突出的信息员，评优时优先考虑，也可一票否决。

                     哈尔滨理工大学信息化建设领导小组 
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