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德信诚培训网

电脑系统负责人任命书

公司经营发展需要，经公司管理层会议决议，现任命XXX同志为电脑系统负责人，对公司电脑系统进行日常维护。

电脑系统负责人岗位职责为：

1、对电脑系统各部、各机进行经常性的维护、保养工作，保障电脑中心的电脑主机、各部门的终端机正常运转，操作正常。
2、对于系统硬件及软件出现故障、错误及时处理，并报告本部门主管，以便使子系统尽快恢复正常。
3、对任何操作要认真、细致、准确，不准抱有尝试，进行无把握及非授权的指令操作。
4、安排人员认真完成数据的备份工作和当班资料归档工作，协助有关部门编制和打印各种报表，并做好数据保密工作。
5、负责培训和辅导各部门使用电脑人员正确操作硬件及使用软件，熟悉操作程序，并懂得利用电脑功能去管理业务。
6、　保证网络的安全性，及时查杀各种病毒，密切注意特殊日期病毒的发作。　
7、　做好电脑设备维修所需备品、备件计划和机房用品计划，并做好所有资料、文件、数据的归类存档的管理工作。

8、掌握各终端机操作人员使用号码，控制各功能操作密码，定期对电脑密码进行更改。
　                     

总经理：                 

                                          年  月   日
更多免费资料下载请进：http://www.55top.com


好好学习社区


[image: image1.png]