安徽科技学院基层网络管理员基本职责

一、负责本单位网络建设与管理信息系统建设的有关事宜，业务上接受网络中心指导。

二、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，发现问题及时报告网络中心。

三、负责本单位网络设备与入网计算机的管理，监护由网络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。

四、负责本单位管理信息系统的维护、管理、数据的后备与恢复，及时更新本单位主页，保证信息的准确性和及时性。

五、协助网络中心办理本单位校园网络用户的入网手续和日常管理事宜。

六、帮助本单位用户解决使用网络的疑难问题。

七、机关各职能部门的校园网络管理员还应帮助对口的有关单位的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。

八、负责对校内、外的信息传输和交流。

九、负责为本单位服务的网络软件的开发，以及本部门管理信息子系统的不断完善和优化。

十、坚持业务学习（包括计算机业务和行政管理工作方面的业务），不断提高工作水平。
