网络管理员岗位工作标准
Q/HY.Z.3010.009－2007

	范 围
	本标准规定了网络管理员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于网络管理员岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	爱岗敬业、责任心强、务实勤奋、团结协作

	
	文化专业
	本科以上文化程度

	
	职业资格
	网络管理资格认证证书

	
	工作经历
	具备一定的组织管理能力，有3年以上的从事本行业的经验，精通网络、交换机、路由器的原理。对数据库应用有很深的了解，会编程。熟悉计算机等相关设备的硬件，能对设备故障进行维修、维护。

	
	身体要求
	性别不限，年龄22~40岁之间。

	职  责
	负责公司网络的规划、设计、制订网络管理的规章制度、上机制度、保证公司网络的正常运转，对网络运行进行监督；审核各部门对计算机及相关设备的请购报告，提供自己的意见；负责公司公用办公平台，公用数据库的规划、建设。



	权  限
	1、 对公司网络的发展与规划有决策权。

2、 对公司的信息化建设具有建议权。

3、 对本部门人员有业务调配权。

4、 对需采购的设备有审核权。

5、对违反计算机管理条例的人员有处分建议权。

	1、 岗位工作要求
	2、 精通网络体系、网络操作系统。

3、 精通服务器、路由器、交换机、集线器的安装及调试。

4、 熟悉编程语言，特别是数据库语言。

5、 熟悉硬件知识，对计算机结构有一定的了解。

6、 对信息化建设有较深的认识。

7、 公司的网站或电子商务平台运行正常。

8、 对新技术的应用及时跟踪。

9、 审核各部门对计算机及相关设备的请购报告，提供自己的意见

10、 负责日常设备的维修、维护工作。。

10、负责公司互联网站的规划建设，合理安排使用网络技术人员，分工协作。

11、负责公司公用办公平台，公用数据库的规划、建设。

12、建立公司的电子商务系统。

13、负责公司的信息化建设及相关的工作。

	记录
	无

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	办公室主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	公司员工、

	
	职业发展
	不断学习，提高个人工作能力，综合素质，掌握岗位工作技能，。各部门建立良好合作关系，有较强的沟通能力。

	
	起草单位
	行政办公室

	
	主要起草人
	张爱萍

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


