呼和浩特职业学院网络管理中心
信息部职责
1、              负责对学院首页、行政管理部门以及二级学院等各子网页的制作、维护，保证各网页的数据及时更新并做好备份工作。
2、              负责学院内部信息共享，使各行政部门、二级学院之间的信息得以及时交流、共享。
3、              负责实现数字化校园的规划、软件支持、人员培训及具体实现。为师生提供各类数字化软件环境。
4、              协助其他部门的工作，指导、协助各接入单位解决建网、联网和网络运行中出现的技术问题，提供技术服务和智力支持。
5、              负责整个校园应用、服务、管理软件的研究、开发、推广、服务工作。
6、              开展信息员及全校工作人员关于数字化校园各项技术的培训工作。
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呼和浩特职业学院网络管理中心
网络部职责
    一、  负责本院校园网主干网的规划、建设、管理和设备维护、升级。协助地区网络信息中心及其他高校排除网络故障。
二、  负责校园网安全策略的研究、制定与实施，防范校园网遭受非法入侵和病毒侵犯。
三、  利用校园网平台拓展完善基本服务。为师生员工提供电子邮件、文件传输（ftp）、域名服务、IP地址分配、网卡绑定、代理服务、用户帐号管理及身份认证、网络计费及收费等功能服务。并且围绕提高校园网网络服务功能开展相关研究，促进校园网基本服务功能高效运行。
四、  负责校园网网络设备、服务器的正常运转及校园网接入点的网络配置、系统维护、故障排除等。
五、  构建更加科学安全的校园网应用支撑结构。为学院各种各样的数字化信息资源提供技术支持，提供理想的运行环境。
　　六、 协助学院各院系、各部门做好WEB网站的安全管理工作. 
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呼和浩特职业学院网络管理中心
工作职责
网络管理中心是学院管理校园网的职能部门，负责全力推进学院信息化建设，努力为学院的教学、科研、办公等方面提供优良的信息平台，具体职责范围是：
一、        加强网络管理中心的自身建设，努力提高网络管理中心的服务水平和服务能力，塑造网络管理中心良好的形象。科学地制定学院数字化校园建设的整体规划，认真组织实施信息化建设的各项工程。
二、        负责校园网络的日常维护及故障的排除，保证网络畅通。
三、        为学院其它部门提供技术支持。
四、        负责校园网的管理。制定并实施校园网络管理的有关制度和规定，加强校园网络安全的监测和防范，确保校园网的网络安全。
五、        负责网络设备的维护，保障WEB、FTP、MAIL、办公自动化、教务系统等服务器的稳定运行。
六、        负责收集整理各类信息资料和资源，丰富校园网的信息内容，提高校园网的利用率，搭建信息平台，配合各部门作好信息化工作。
七、        完成学院赋予的其它任务。
 
  网络管理中心
2008年3月
呼和浩特职业学院网络管理中心
综合管理科科长工作职责
一、协助网络管理中心主任贯彻落实学校的方针政策，负责监督执行网络管理中心和校园网络管理制度，保证日常工作的正常开展和校园网络可靠运行。
二、负责网络与信息系统运行情况监控，负责现有信息系统改造、完善方案。
三、负责员工的日常工作管理，包括工作纪律管理和工作任务管理。
四、协助网络管理中心主任加强技术队伍的建设和培养，提高员工的业务水平和科研能力；创造教学、科研的氛围，争取建设教学和科研型的网络与信息中心。
五、负责组织全体人员开展工作交流和业务学习，并协助主任组织全体人员的政治理论学习，做好职工的思想教育工作。
六、完成院领导和主任交办的其他工作。
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呼和浩特职业学院网络管理中心
主任工作职责
一、        根据中心的职责范围，全面主持本中心工作。
二、        负责组织本中心人员的政治活动的业务学习，了解和掌握本中心人员的思想政治工作。
三、        统筹学院网络建设和管理信息系统的建设及相应规章制度的建立，并负责实施和监督执行。
四、        制定网络管理中心日常工作计划，安排并管理网络管理中心的日常工作。
五、        要以顾全大局的观念，沟通网络管理中心与上级之间、内部成员之间的关系。
六、        拓展网络管理中心业务范围，发挥校园网的作用。
七、        落实网络管理中心内部岗位责任制，为学院教学、科研创造良好的网络应用条件。
八、        负责组织制定学校信息化建设的长远规划和年度工作计划和总结。
九、        负责组织教职工的网络知识培训和对外技术服务性工作。
十、        完成校领导交办的其它工作。
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呼和浩特职业学院网络管理中心
消防管理制度
为了预防火灾和减少火灾危害，确保校园网实体的消防安全和稳定运行，根据消防法律、法规以及学校有关规定，制定本规定。
1、认真贯彻执行我院相关消防管理制度。遵照“谁主管，谁负责”的原则，严格各项管理规章制度，切实做到“谁在岗，谁负责”使消防法规和规章制度的贯彻执行得到保证，确保消防安全措施落到实处。 
2、坚持“安全第一，预防为主”的方针，中心主任为负责人，全面负责中心消防工作，中心员工签定安全责任书。 
3、定期检查消防设施，发现隐患及时上报并进行整改。在险情未排除之前，要采取切实可行的措施，以保安全。 
4、严禁在办公室、中心机房、堆放易燃易爆等危险物品。电源线及线路周围必须保持整洁干净，不得堆放杂物。 
5、消防器材定期检查，定点放置，严禁挪用。 
6、中心机房、网络配线间等重要部位严禁吸烟、严禁明火作业。 
7、组织部门员工接受机房特殊环境下的消防安全防范教育和法制教育，掌握消防器械使用方法和报警、灭火等常识。 
8、任何情况下都要保持疏散通道畅通，做好通道标识和照明工作。 
9、畅通安全责任信息渠道，发生火灾、火险或事故苗头按程序及时上报和处理，尽可能减少火灾损失。 
10、对因失职、渎职或严重失误造成消防安全事故的，坚决依法追究责任人责任。 
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呼和浩特职业学院网络管理中心
安全管理制度
为保证信息网络中心和校园网的中心设施的安全，使校园网能够正常运行，特制定以下安全管理办法：

一．指定专人负责中心机房、办公机房、室外线路的安全，将责任落实到人。

二．指定责任人每日定时巡查所负责的场所的设备和环境情况，应特别注意容易出现不安全情况的地方。

三．指定责任人在每日下班前，检查负责地点的用电设施，应将该断电的设备及时断电。

四．指定责任人在巡查时，应特别注意在不允许吸烟的场所是否有人吸烟，一旦发现，应立即制止，避免隐患。

五．指定责任人在离开负责的地点时，应检查机房、机柜等敏感场所的门是否上锁。

六．每日最后离开网络中心的人员或值班的人员，应检查门、窗是否关上，应将防盗门锁上。

七．每日最后离开信息网络中心的人员或值班的人员，应检查是否还有外单位的滞留人员，进行最后清理。

 指定负责人员应尽职尽责，一旦发现问题及时处理。问题严重的，应向有关部门和领导及时反映。
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