蚌埠工商学院网络安全和信息化
联络员管理暂行办法
第一章  总  则

第一条  为加强蚌埠工商学院网络安全和信息化工作队伍建设和管理，更好地统筹、协调、推进各部门、各学院网络安全和信息化工作，提高各部门信息化应用能力，特制定本办法。
第二条  本办法适用于蚌埠工商学院各部门、各学院（以下简称“各单位”）。

第二章  管理机构

第三条  蚌埠工商学院网络安全和信息化领导小组（以下简称“领导小组”）统一领导全校的网络安全和信息化工作，负责统一领导、统一谋划、统一部署全校网络安全和信息化发展，统筹制定网络安全和信息化发展战略、宏观规划和重大政策，研究解决网络安全和信息化重要问题。
第四条  领导小组办公室设在现代教育技术中心。现代教育技术中心是学校网络安全和信息化建设及管理的主管部门，按照统一规划、统一部署、统一管理、统一信息服务、统一监督检查的原则，形成网络安全和信息化整体管理工作机制，统筹、规划、协调、推进学校网络安全和信息化工作。

第五条  现代教育技术中心负责建立网络安全和信息化联络员（以下简称“联络员”）制度，确定专门人员联系、指导联络员工作，不定期组织联络员学习《中华人民共和国网络安全法》《计算机信息网络国际互联网安全保护管理办法》等国家相关法律法规和学校相关管理制度，不定期邀请网络安全相关部门及有关人员对联络员进行信息安全方面的培训，总结联络工作的基本情况，对联络员的工作作出评价。
第三章  工作职责

第六条  各单位均应确定一名熟悉本单位业务情况及信息化现状，责任心强，有较高的业务水平、工作能力和一定信息化水平的人员担任联络员。填写《蚌埠工商学院网络安全和信息化联络员备案表》（附件）。
第七条  各单位应明确具体负责网络安全和信息化工作的主要领导，网络安全和信息化工作应列入年度工作计划。各单位领导具体负责业务系统的规划、升级，本单位业务系统建设、推广和网络安全工作，监督学校信息化建设相关规章制度在本单位的执行。
（一）各单位应切实做好与本单位业务相关的各项网络安全和信息化建设工作。
（二）各单位应按网络安全和信息化联络员任职要求选拔推荐本单位的联络员，报领导小组办公室。
（三）各单位应充分认识网络安全和信息化工作的重要性，应积极为联络员的工作提供便利条件，保证联络员正常开展工作。
（四）各单位联络员要保持相对稳定，联络员如有工作变动，要及时调整、补充并报领导小组办公室。
第八条  联络员负责本单位相关业务系统及数据信息的及时更新和维护，保证信息的准确性、实时性、完整性和安全性。具体如下：
（一）联络领导小组办公室（现代教育技术中心），了解本单位工作人员信息化知识的状况，负责对本单位工作人员进行技术指导，负责本单位网络及应用的管理、维护及一般性故障的处理；自己不能处理的应及时联系相关单位处理；协助进行本单位信息化设备的安装和维护；协助进行本单位各类软件的安装和维护；做好本单位网络安全和信息化的宣传工作。
（二）协助领导小组办公室进行信息化系统的培训、应用和推广，帮助本单位人员提高业务软件应用能力。
（三）处理本单位网络安全和信息化工作的一般性问题，收集并向领导小组办公室报告疑难问题。
（四）按时参加现代教育技术中心组织的工作会议、相关学习及培训。
（五）对业务系统账号、密码进行严格管理，业务系统的账户及密码信息应在本单位负责人指导下备份，变更时保证同步更新。
（六）对本单位内部的系统故障进行分析及处理。
（七）落实领导小组及其办公室（现代教育技术中心）安排的其他网络安全和信息化工作任务。
第四章  绩效评价和监督
第九条  联络员工作纳入各单位网络安全和信息化工作考核范围，对绩效评价发现问题或评价结果较差的，予以通报并督促整改。
第十条  对于缺乏工作主动性、学习主动性，不能按要求完成工作职责，领导小组办公室（现代教育技术中心）可向其单位提出更换联络员的要求，相关单位应配合办公室进行联络员的更换工作。
第五章  附  则
第十一条  本办法由校网络安全和信息化领导小组办公室（现代教育技术中心）负责解释，自印发之日起施行。
