[bookmark: _GoBack]信息中心职责范围、信息中心主任岗位职责

信息中心职责范围
信息中心主要职责是统筹智慧校园的规划和建设工作；承担相关信息化项目的申报、实施及维护等工作；保障办公及教学网络、相关多媒体教室信息化教学设备的正常运转，促进以信息化为基础的教学与德育工作的改革与创新。具体职责范围如下：
1.负责教育中心智慧校园的规划、建设及维护工作；
2.负责教育中心相关信息化项目的立项、申报、评审、建设及维护工作，配合财务基建科做好各类审计工作；
3.负责教育中心机房设备的日常管理、维护和安全，保障办公及教学网络的正常运行；
4.负责教育中心信息化教学设备的管理、维护工作，负责教职工电脑的维护工作，负责各类会议室电器、音响设备的管理、维护工作；
5.负责教育中心计算机教室、多媒体教室相关设备的管理、维护工作；
6.负责信息化资产的管理、盘点及报废工作；
7.负责日常舆情监控，负责与市商务局信息中心的日常对接、联系工作；
8.参与教学及德育管理工作，为教学、德育管理及学生活动提供视频制作、PPT制作、录像、拍照及电子屏幕宣传等信息化辅助支持；
9.配合教育中心各部门完成相关的协调工作；
10.负责本部门安全教育工作，落实相关硬件设备的安全防护工作，预防各类安全事故发生；
11.完成领导交办的临时工作。

信息中心主任岗位职责
信息中心主任主持信息中心全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.负责智慧校园的规划和建设工作，为领导当好参谋助手；
4.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
5.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
6.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
7.做好与中心其它部门的协调工作；
8.完成中心领导交办的临时性工作。
