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第一章  总则
为加强常州工业职业技术学院（以下简称学院）信息化工作队伍建设，建立日常化、规范化的信息化兼职人才队伍管理机制，全面提升学院信息化应用能力，强化学院信息化建设和管理水平，特制定本办法，本管理制度适用于学院各单位。 
第二章 任职要求
信息化秘书任职基本要求：
1.责任心强，有一定的文字表达、沟通能力和计算机及网络应用技术基础。 
2.熟悉本单位业务情况及信息化现状，有较高的协调能力。二级学院建议行政管理人员兼任。
第三章  职责
第一条 信息化中心职责
1.信息化中心是学院信息化秘书业务管理部门，指导各单位信息化秘书开展信息化各项工作。
2.信息化中心应制订信息化秘书培训计划，组织信息化秘书进行信息化应用技能培训。 
第二条 各单位职责
1.各单位应按学院信息化秘书任职要求选拔推荐本单位的信息化秘书，报信息化中心核准。 
2.各单位信息化秘书要保持相对稳定，除特殊情况外，一般不得更换。人员如有工作变动，要及时调整、补充。并报信息化中心核准。 
3.各单位要充分认识信息化工作的重要性，积极为本单位信息化秘书工作提供便利条件。
 第三条 各单位信息化秘书职责 
1.  协助本单位领导做好本部门信息化建设的具体实施工作。
2.  负责本单位与信息化中心有关信息化事宜的联络工作。 
3.  按时参加信息化中心组织的信息化工作会议及信息化应用相关培训。 
4. 了解掌握本单位人员信息化知识的状况，负责对本单位计算机使用人员进行技术指导，协助进行各种客户端软件的安装和维护；协助进行本单位信息化设备的安装和维护；做好本单位信息化知识的宣传普及工作。
5.负责本单位网站信息更新及维护，保障本单位的网络信息安全。
6.协助本单位网络及应用的管理、维护及一般性故障的处理。
7.负责本单位信息化需求的征集及可行性初步分析，协助本部门开展年度信息化项目预算编制工作。 
8.协助各类应用软件在本部门的推广和使用，做好本部门信息化应用推进工作。 
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