附件一：信息化与网络管理处各岗位聘岗条件和聘期任务（含峨眉）
信息化管理办公室聘用岗位条件和聘期任务（1个管理岗6个专技岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	管理岗
科员
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 具备计算机操作能力，具有较强的文字表达和沟通协调能力，熟悉公文写作；
3. 五年以上行政管理经历，八级职员岗位任职或中级专业技术职称任职两年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责办公用品的采购、发放、登记和管理工作；
2. 负责信息化与网络管理处的防火、防盗、安全、消防和卫生的监督和检查工作；
3. 负责信息化与网络管理处的公房管理工作；
4. 负责信息化与网络管理处的工会工作；
5. 负责对社会用工进行招聘、合同签订、酬金发放和档案管理工作；
6. 协助办公室做好日常报销和人事档案管理工作；
7. 协助办公室做好文件收发、来访接待、会议会务等日常行政事务工作；
8. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员A岗
	1. 具有工科专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具有较全面的信息化与计算机网络专业技术知识，具有较强的系统分析和应用开发能力；
3. 从事信息化与计算机网络建设、应用和管理工作五年以上，具有高级专业技术职称，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的专业技术职务任职资格。
	1. 负责信息化校园建设和应用推广工作，参与信息化校园的决策、论证、规划、设计、和调研工作；
2. 负责学校信息化建设项目的审核和验收工作，参与信息化建设项目的组织、申报、经费协调等工作；
3. 负责信息化校园安全体系、数据标准、应用系统建设规范的推广实施工作，协助制定信息化校园发展战略、规章制度、安全体系、数据标准、应用系统建设规范；
4. 负责信息化校园中数据交换与共享的规范制定、规划、指导、协调、监督和评估工作，参与学校集成数据库的建设工作；
5. 协助组织、协调与推进学校信息化建设工作；
6. 研究和调研学校信息化校园的发展需求；研究和跟踪信息领域的先进技术和发展趋势；
7. 完成领导交办的其它工作。

	专业技术
科员B岗
	1. 具有工科专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具备信息技术专业知识应用能力，具有参与信息化建设的组织协调能力和技术能力，擅长公文写作；
3. 具有从事行政管理和信息化建设等领域的相关工作经验，八级职员岗位任职或中级专业技术职称任职五年及以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责学校信息化建设项目的经费统筹和管理工作，协助参与组织信息化校园的建设、项目审批等管理工作；
2. 负责信息化与网络管理处各项规章制度的组织、制订、实施和监督；
3. 负责信息化与网络管理处的财务工作，兼任财务秘书；
4. 负责信息化与网络管理处的人事工作，兼任人事秘书；
5. 协助信息化与网络管理处的日常行政事务工作和对外联络、交流接待服务工作；
6. 协助信息化校园规章制度、安全体系、数据标准与规范的制定和推广工作；
7. 协助学校综合统计工作的数据采集、统计和报送工作；
8. 研究和跟踪各大高校信息化校园的发展需求和发展趋势；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员C岗
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 熟悉信息与网络技术业务，擅长公文写作；
3. 具有中级专业技术职称五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责信息化与网络管理处资产管理工作，兼任资产秘书；
2. 负责信息化与网络管理处合同管理工作；
3. 负责组织信息化与网络管理处技术资料档案管理工作；
4. 负责信息化与网络管理处内部办公文档的分发、汇总、传阅和管理工作；
5. 负责信息化与网络管理处的督查督办、工作要点清查及上报工作；
6. 负责信息化与网络管理处的公章管理；
7. 协助学校综合统计工作的数据采集、统计和报送工作；
8. 协助办公室做好日常行政事务工作；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员D岗
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 熟悉信息与网络技术业务，擅长公文写作；
3. 具有初级专业技术职称，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责信息化与网络管理处的会议会务安排和会议纪要的撰写、分发、存档等工作；
2. 负责组织学校综合统计工作的数据采集、数据统计、数据分析以及数据报送工作；
3. 负责组织信息化与网络管理处微博、微信的日常运营；
4. 负责组织信息化与网络管理处宣传稿件的撰写和发布工作；
5. 负责信息化与网络管理处学生团队的组织管理工作；
6. 协助办公室做好日常行政事务工作，兼任OA秘书；
7. 参与信息化校园的建设、管理、项目审批等工作；
8. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员E岗
（峨眉）
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 熟悉信息与网络技术业务，具有公文写作能力；
3. 具有中级专业技术职称五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的日常行政事务，推进办公室工作开展；
2. 负责峨眉校区办公室文件的签收、登记、归档等管理工作；
3. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的人事管理工作；
4. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的会议会务、对外联络、交流接待等服务工作；
5. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的工会工作；
6. 负责组织协调落实各项工作计划、规章制度，并做好督察督办；
7. 协助落实并监督峨眉校区网络信息安全管理制度的执行；
8. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员F岗
（峨眉）
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 熟悉信息与网络技术业务，具有公文写作能力；
3. 具有初级专业技术职称三年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区办公区域的防火、防盗、水电、卫生等工作；
2. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的资产管理工作；
3. 负责信息化与网络管理处在峨眉校区的各类合同的收集、查阅、归档等管理工作；
4. 组织信息化与网络管理处在峨眉校区的各类技术资料的档案管理工作；
5. 协助做好信息化与网络管理处在峨眉校区的办公室的日常行政事务；
6. 完成领导交办的其他工作。



计算平台办公室聘用岗位条件和聘期任务（3个专技岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	专业技术
科员A岗
	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 从事信息化建设，包括系统设计、部署实施、运维维护及管理等相关工作8年以上；
3. 具备中级专业技术职称3年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 具备计算机专业知识，具有参与信息化建设，进行系统设计、实施、维护和管理的技术能力；
5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
6. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责学校数据中心建设方案、技术选型、实施等建设相关工作；
2. 负责管理和维护虚拟化平台、数据备份系统、单点访问系统、云盘系统，并定期对访问操作进行审计；
3. 协助做好学校高性能计算平台的调研、规划、建设和管理工作；
4. 参与学校数字化战略实施、智慧校园建设过程中大数据环境、云计算平台、云存储平台的整体规划工作；
5. 参与学校云服务建设工作，对数据中心的硬件设备，包括服务器、交换机、存储等资源进行管理和维护；
6. 研究和跟踪智慧校园、云计算等领域的先进技术和应用趋势；
7. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员B岗
	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 从事信息化建设，包括系统设计、部署实施、信息安全保障及维护等相关工作6年以上；
3. 具备中级专业技术职称3年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 具备计算机专业知识，具有参与信息化建设，进行系统设计、开发、部署、维护的技术能力；
5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
6. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责计算平台办公室信息系统建设；
2. 负责维护和管理应用交付系统、数据中心运维系统、防火墙安全列表，定期做好系统安全检测和预警工作；
3. 协助做好学校大数据研究基础环境支撑工作；
4. 参与学校数字化战略实施、智慧校园建设过程中大数据环境、云计算平台、云存储平台的整体规划工作；
5. 参与学校两地三校区数据中心建设，包括设备安全、平台安全、应急预案的方案设计、选型、实施、保障等工作；
6. 研究和跟踪智慧校园、云计算等领域的先进技术和应用趋势；
7. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员C岗
	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 从事信息化建设，包括校园网建设与维护，系统部署实施及维护等相关工作6年以上；
3. 具备中级专业技术职称3年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 具备计算机专业知识，具有参与信息化建设，进行系统部署、维护和应用的技术能力；
5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
6. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责院系信息员资源账号的管理，申请资料的收集及审核工作；
2. 负责编写数据中心运行报告、安全报告、资源使用情况报表，文档整理、外联及宣传工作；
3. 协助做好虚拟化化平台、虚拟桌面、云存储平台和高性能计算平台的用户培训工作;
4. 参与学校数字化战略实施、智慧校园建设过程中大数据环境、云计算平台、云存储平台的整体规划工作；
5. 参与学校云服务建设工作，对数据中心的硬件设备，包括服务器、交换机、存储等资源进行管理和维护；
6. 研究和跟踪智慧校园、云计算等领域的先进技术和应用趋势；
7. 完成领导交办的其他工作。



信息系统办公室聘用岗位条件和聘期任务（6个专技岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	专业技术
科员A岗

	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设、软件应用开发和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3. 具有较全面计算机专业技术知识，具有较强的信息系统分析、集成和应用开发能力；
4. 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神；能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。

	1. 负责学校信息系统信息安全工作；
2. 负责学校中文主页、英文主页的技术支撑工作，负责信息化和网络管理处主页的建设和维护；
3. 负责站群系统的管理，网站迁移工作；
4. 负责个人主页系统的维护；
5. 负责学校域名系统的管理和维护；
6. 负责学校邮件系统的管理和技术维护，参与科室所管理系统维护工作；
7. 协助学校管理信息系统的建设工作，进行相关项目的实施；
8. 参与全校信息系统安全等级保护工作；
9. 参与学校核心数据库的建设工作；
10. 参与科室软件应用开发；
11. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员B岗

	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设、软件应用开发和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3. 具有较全面计算机专业技术知识，具有较强的信息系统分析、集成和应用开发能力；
4. 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展；具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责学校OA系统的建设、日常维运行管理与维护、更新升级工作；
2. 负责学校的本科室所管理的系统维护工作；
3. 负责学校信息化建设的培训与技术支持；
4. 协助学校管理信息系统的建设工作，进行相关项目的实施；
5. 协助负责校园门户和信息化校园公共服务平台的管理；
6. 参与学校核心数据库的建设工作；
7. 参与学校信息系统信息安全工作以及全校信息系统安全等级保护工作；
8. 参与科室软件应用开发；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员C岗

	1． 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2． 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设、软件应用开发和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3． 具有较全面计算机专业技术知识，具有较强的信息系统维护能力；
4． 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神；能够胜任本职工作；
5． 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责学校教师个人主页系统的管理；
2. 负责学校邮件系统的管理；
3. 负责校园门户和信息化校园公共服务平台的管理；
4. 协助学校OA系统的管理；
5. 协助学校信息化建设的培训与技术支持；
6. 协助全校信息系统安全等级保护工作；
7. 参与学校核心数据库的建设工作；
8. 参与学校主页的管理；
9. 参与科室内其他系统的管理和维护工作；
10. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员D岗

	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3. 具有计算机专业技术知识，具有信息系统维护能力；
4. 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神；能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责校园一卡通日常管理工作，包括印章管理、校园一卡通卡片出入库管理以及用户服务部办卡审核工作；
2. 负责受理全校一卡通商户开户、销户、结算及沟通会商事宜。
3. 负责校园一卡通商户对账转账工作，定期提交校园一卡通财务报告；

4. 负责一卡通财务系统的数据库日常维护，负责科室涉及项目合同及财务报销等工作；
5. 参与学校信息化建设的培训与技术支持；
6. 参与科室内其他系统的管理和维护工作；
7. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员E岗
（峨眉）

	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3. 具有较全面计算机网络专业技术知识，具有较强的信息系统维护能力；
4. 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神；能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责峨眉校区校园一卡通的日常运行维护工作；
2. 负责峨眉校区校园一卡通各商户的管理以及定期检查工作；
3. 配合一卡通财务人员对账查帐工作并提供技术支持；
4. 参与协调、监督峨眉校区校园一卡通系统的建设；
5. 参与学校管理系统的建设工作；
6. 参与学校信息系统信息安全工作以及全校信息系统安全等级保护工作；；
7. 协助学校信息化建设的培训与技术支持；
8. 参与科室内其他系统的管理和维护工作；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员F岗
（峨眉）

	1. 具有计算机相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具有中级专业技术职称，从事计算机网络建设和信息系统管理工作5年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
3. 具有较全面计算机网络专业技术知识，具有较强的信息系统维护能力；
4. 思想品质好，身心健康，勤于学习，紧跟网络和信息技术发展，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。

	1. 负责峨眉校区主页技术支撑和维护工作；
2. 负责邮件系统日常维护工作；
3. 负责峨眉校区域名系统的管理和维护，负责域名注册与解析服务；
4. 负责峨眉校区CAMS系统的管理和维护；
5. 参与峨眉校区网络基本服务、网络管理系统、网络信息服务技术支持、咨询；
6. 参与学校管理系统的建设工作；
7. 参与学校核心数据库的建设工作；
8. 参与学校信息系统信息安全工作以及全校信息系统安全等级保护工作；
9. 参与科室内其他系统的管理和维护工作；
10. 完成领导交办的其他工作。


网络及通讯办公室聘用岗位条件和聘期任务（1个管理岗5个专技岗6个工勤岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	管理岗
科员
	1. 具有大学专科及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验，五年以上行政管理经历；
3. 7、8级职员岗位共任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）文件规定的教育职员任职资格。
	1． 负责通讯机房环境管理工作；
2． 负责通讯设备的日常管理和维护工作;
3． 负责固话机务数据的日常维护工作；
4． 负责通讯设备供电系统(油机房、UPS系统)的管理和维护；
5． 负责所管理设备的安全管理及“三防”工作；
6． 协助全校通信管道的管理工作；
7． 协助运营商校内基站建设、基站合同管理和基站租金收取工作；
8． 协助光缆和语音交换中继线路维护工作；
9． 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员A岗
	1. 具有计算机、通讯、电子信息等相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具备计算机专业技术能力，从事信息化与计算机网络建设、应用和管理工作10年以上； 
3. 中级专业技术职称任职五年以上, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作;
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责校园网基础设施的日常管理和维护工作；
2. 负责网络机房环境的管理和机房的“三防”工作；
3. 负责光缆和网络建设具体项目的实施工作；
4. 负责运营商合作项目的方案审核、建设实施、现场监督工作；
5. 负责合作单位的日常业务往来；
6. 协助科室领导起草日常网络管理文档和技术文档；
7. 参与网络基础设施建设项目的论证、调研、设计、建设工作；
8. 参与网络和通讯相关规章制度的制定；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员B岗

	1. 具有计算机、通讯、电子信息等相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具备计算机专业技术能力，从事信息化与计算机网络建设、应用和管理工作5年以上； 
3. 具有中级专业技术职称, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作;
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责管理和维护校园网认证计费系统；
2. 负责管理和维护上网行为审计系统；
3. 负责管理和维护校园网运维系统；
4. 负责网络账务统计结算，负责与一卡通和运营商进行对帐工作；
5. 负责办公免费账号的管理；
6. 负责与运营商对接融合业务相关事务；
7. 负责所管理设备的安全管理及“三防”工作；
8.  协助科室领导起草日常网络管理文档和技术文档；
9．  参与网络基础设施建设项目的论证、调研、设计、建设工作；
10.  完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员C岗

	1. 具有计算机、通讯、电子信息等相关专业背景，大学本科及以上学历；
2. 具备计算机专业技术能力，从事信息化与计算机网络建设、应用和管理工作5年以上； 
3. 具有中级专业技术职称, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作;
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责校园网汇聚设备的管理和维护；
2. 负责校园网VPN系统的管理和维护；
3. 负责校园网防火墙系统的管理和维护，负责防火墙策略的配置；
4. 负责校园网固定IP的办理工作；
5. 负责校园网区域网络故障的处理；
6. 负责所管理设备的安全管理及“三防”工作；
7. 协助科室领导起草日常网络管理文档和技术文档；
8. 参与网络及通讯项目的建设项目实施工作；
9. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员D岗
（峨眉）

	1. 具有大专及以上学历；
2. 具备计算机专业技术能力，熟悉信息系统开发并有相关工作经验，具有较强的组织管理和协调能力；
3. 中级专业技术职称任职十年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责峨眉校区网络设备管理和维护，保障校园网的正常运行；
2. 负责峨眉校区网络故障的处理；
3. 负责峨眉网络节点机房管理工作；
4. 负责线路技术服务管理，制定管理服务流程和目标要求，安排、监督线路技术管理人员工作；
5. 负责用户联网技术支持、咨询；
6. 负责所管理设备的安全管理及“三防”工作；
7. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
8. 完成领导交办的其他工作。

	专业技术
科员E岗
（峨眉）

	1. 具有本科及以上学历；
2. 具有较全面的网络、有线电视和电话通信技术，能胜任本职工作；
3. 初级专业技术职称任职，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责交换机的日常维护和管理。
2. 负责处理峨眉网络故障。
3. 负责峨眉校区网络计费和话费统计工作。
4.  负责用户连网技术支持、咨询工作；
5. 负责所管理设备的安全管理及“三防”工作。
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员A岗

	1． 具有高中及以上学历；
2． 具有弱电线路维护经验，有十年以上网络管理工作经历；
3． 具有本岗位3级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考
核合格及以上；
4． 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能
够胜任本职工作；
5． 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校
人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责网络机房运行环境管理，包括机房温度、湿度、卫生、UPS电源等；
2. 负责机房专用空调维护和保养工作；
3. 负责校园网通信链路的管理工作；
4. 负责所管区域的“三防”工作；
5. 负责光缆故障的处理和抢修工作；
6. 协助校园网的日常运行维护工作；
7. 参与网络及通讯项目的建设实施工作；
8. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员B岗
（峨眉）
	1． 具有高中及以上学历；
2． 具有弱电线路维护经验，有十年以上网络通讯维护工作经历；
3． 具有本岗位3级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考
核合格及以上；
4． 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能
够胜任本职工作；
5． 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交
校人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责光纤、双绞线、网点、端口等线路的故障检测和维护；
2. 负责用户的配置安装及相关信息维护；
3. 负责网络节点机房电源、空调的维护管理；
4. 负责线路处理信息的维护；
5. 负责用户连网技术支持、咨询工作；
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员C岗
（峨眉）
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有弱电线路维护经验，有十年以上网络通讯维护工作经历；
3. 具有本岗位3级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考
核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能
够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交
校人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责光纤、双绞线、网点、端口等线路的故障检测和维护；
2. 负责用户的配置安装及相关信息维护；
3. 负责网络机房电源、空调的维护管理；
4. 负责线路处理信息的维护；
5. 负责用户连网技术支持、咨询工作；
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员D岗
（峨眉）
	1． 具有高中及以上学历；
2． 具有弱电线路维护经验，有八年以上网络通讯维护工作经历；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责光纤、双绞线、网点、端口等线路的故障检测和维护；
2. 负责用户的配置安装及相关信息维护；
3. 负责网络节点机房电源、空调的维护管理；
4. 负责线路处理信息的维护；
5. 负责用户连网技术支持、咨询工作；
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员E岗
（峨眉）
	1． 具有高中及以上学历；
2． 具有弱电线路维护经验，有五年以上网络通讯维护工作经历；
3. 具有本岗位5级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责光纤、双绞线、网点、端口等线路的故障检测和维护；
2. 负责用户的配置安装及相关信息维护；
3. 负责网络节点机房电源、空调的维护管理；
4. 负责线路处理信息的维护；
5. 负责用户连网技术支持、咨询工作；
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。

	工勤技能
科员F岗
（峨眉）
	1． 具有高中及以上学历；
2． 具有弱电线路维护经验，有五年以上网络通讯维护工作经历；
3. 具有本岗位5级及以上技术等级, 且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学工勤技能岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]20号）文件规定的职务任职资格。
	1. 负责光纤、双绞线、网点、端口等线路的故障检测和维护；
2. 负责用户的配置安装及相关信息维护；
3. 负责网络节点机房电源、空调的维护管理；
4. 负责线路处理信息的维护；
5. 负责用户连网技术支持、咨询工作；
6. 参与峨眉校区网络和通讯建设项目；
7. 完成领导交办的其他工作。


用户服务部聘用岗位条件和聘期任务（3个管理岗3个专技岗11个工勤岗）
	岗位类型
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	管理
科员A岗
	1. 具有大学本科及以上学历；
2. 具有从事用户服务管理工作的经历和经验；
3. 五年以上行政管理经历，7、8级职员岗位共任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）文件规定的教育职员任职资格。
	1. 协助做好前台服务管理工作；
2. 负责收费票据管理，并按学校财务规定及时办理财务入账事宜；
3. 负责校园一卡通卡片发放管理及相关对账工作；
4. 负责单位网费、校园一卡通充值款、电话电视费校内转账事宜；
5. 负责合作运营商相关费用结算事宜；
6. 负责用户服务部易耗品采购、发放等管理；
7. 完成领导交办的其他工作。

	管理
科员B岗
	1. 具有大学专科及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验。
3. 五年以上行政管理经历，7、8级职员岗位共任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）文件规定的教育职员任职资格。
	1. 协助做好成都两校区线务管理工作；
2. 负责成都两校区校园网络、固话接入侧设备设施日常运行维护工作，确保接入畅通；
3. 负责成都两校区有线电视系统日常运行维护工作；
4. 负责成都两校区电话查号服务管理工作；
5. 负责线务人员的工作排班和业务技能指导；
6. 负责科室生产材料、工具等采购计划制定和管理；
7. 完成领导交办的其他工作。

	管理
科员C岗
	1. 具有大学专科及以上学历；
2. 具有从事通信测量台工作的经历和经验。
3. 五年以上行政管理经历，7、8级职员岗位共任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）文件规定的教育职员任职资格。
	1. 协助做好九里校区测量台管理工作；
2. 负责九里校区主配线架的运行维护工作，确保接入畅通；
3. 负责电话装、拆、移等业务的线路跳接和资料登记；
4. 负责九里校区电话和有线电视障碍受理、测量和派修，对片区故障，及时上报；
5. 协助开展成都两校区电话查号服务及管理工作；
6. 负责辖区内的电信业务代维工作；
7. 完成领导交办的其它工作。

	专业技术科员A岗
（峨眉）
	1. 具有大学本科及以上学历；

2. 具有从事用户服务管理工作的经历和经验；

3. 中级专业技术职称任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；

4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责峨眉校区校园网、一卡通和电话的用户服务管理工作；
2. 负责制定管理服务流程和目标要求，并安排、监督前台管理人员工作；
3. 负责单位部门用户的开户及网费、电话费校内转账事宜；
4. 负责合作运营商相关费用结算事宜；
5. 负责处理峨眉校区网络及一卡通用户的各种故障报修，及时上报网通办维修；
6. 负责安排节假日用户服务部值班工作，并监督执行；
7. 完成领导交办的其它工作。

	专业技术科员B岗
（峨眉）
	1. 具有大学本科及以上学历；

2. 具有从事前台用户服务管理工作的经历和经验；

3. 中级专业技术职称任职五年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；

4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责校峨眉校区一卡通财务管理及系统维护，确保帐务平衡；
2. 负责收费票据管理，并按学校财务规定及时办理财务入账事宜；
3. 负责商户业务受理及对账工作；
4. 负责峨眉校区校园一卡通卡片发放管理及相关对账工作；
5. 负责峨眉校区校园一卡通充值款转账事宜；
6. 负责峨眉校区各类经费的报账工作；
7. 完成领导交办的其它工作。

	专业技术科员C岗
（峨眉）
	1. 具有大学专科及以上学历；
2. 具有从事通信测量台工作的经历和经验；
3. 助理工程师专业技术职称任职两年以上，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学岗位首次聘用实施办法》（西交校人[2008]15号）和《西南交通大学专业技术职务评审管理办法》文件规定的职务任职资格。
	1. 负责峨眉校区电话配线工作，确保接入畅通；
2. 负责峨眉校区电话故障受理、测量和派修，及时上报故障；
3. 负责电话装、拆、移等业务的线路跳接和资料登记；
4. 负责对各类电话资料、查号资料做好保存修改工作并及时进行备份，话务台的查号资料要及时更新；
5. 完成领导交办的其它工作。


	工勤技能
科员A1岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 协助做好九里校区线务工作；
2. 负责九里校区接入侧设备设施的运行维护和管理；
3. 负责九里校区校园网络、固话和有线电视业务新装用户的线路开通及相关管理工作；
4. 负责九里校区校园网络、校园固话和有线电视业务用户故障受理和处理；
5. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
6. 加强业务学习，遵守操作规程，确保安全生产；
7. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员A2岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 协助做好九里校区线务工作；
2. 负责九里校区内接入侧设备设施的运行维护和管理；
3. 负责九里校区校园网络、固话和有线电视业务新装用户的线路开通及相关管理工作；
4. 负责九里校区校园网络、校园固话和有线电视业务用户故障受理和处理；
5. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
6. 加强业务学习，遵守操作规程，确保安全生产；
7. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员A3岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 协助做好犀浦校区线务工作；
2. 负责犀浦校区接入侧设备设施的运行维护和管理；
3. 负责犀浦校区校园网络、固话和有线电视业务新装用户的线路开通及相关管理工作；
4. 负责犀浦校区校园网络、校园固话和有线电视业务用户故障受理和处理；
5. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
6. 加强业务学习，遵守操作规程，确保安全生产；
7. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员A4岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 协助做好犀浦校区线务工作；
2. 负责犀浦校区接入侧设备设施的运行维护和管理；
3. 负责犀浦校区校园网络、固话和有线电视业务新装用户的线路开通及相关管理工作；
4. 负责犀浦校区校园网络、校园固话和有线电视业务用户故障受理和处理；
5. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
6. 加强业务学习，遵守操作规程，确保安全生产；
7. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员B1岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 服从工作安排，遵守各项制度，确保安全生产；
2. 掌握相关线路的原理、结构、性能及测试检修技能；
3. 熟悉维护范围内的线缆、设备及设施的分布和运行情况；
4. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视业务开通工作；
5. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视故障修复工作；
6. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
7. 加强业务学习，不断提高业务技能。
8. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员B2岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 服从工作安排，遵守各项制度，确保安全生产；
2. 掌握相关线路的原理、结构、性能及测试检修技能；
3. 熟悉维护范围内的线缆、设备及设施的分布和运行情况；
4. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视业务开通工作；
5. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视故障修复工作；
6. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
7. 加强业务学习，不断提高业务技能。
8. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员B3岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 服从工作安排，遵守各项制度，确保安全生产；
2. 掌握相关线路的原理、结构、性能及测试检修技能；
3. 熟悉维护范围内的线缆、设备及设施的分布和运行情况；
4. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视业务开通工作；
5. 完成九里校区校园网络、固话和有线电视故障修复工作；
6. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
7. 加强业务学习，不断提高业务技能。
8. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员B4岗
	1. 高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 服从工作安排，遵守各项制度，确保安全生产；
2. 掌握相关线路的原理、结构、性能及测试检修技能；
3. 熟悉维护范围内的线缆、设备及设施的分布和运行情况；
4. 完成犀浦校区校园网络、固话和有线电视业务开通工作；
5. 完成犀浦校区校园网络、固话和有线电视故障修复工作；
6. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
7. 加强业务学习，不断提高业务技能。
8. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员B5岗
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事信息通信行业线路设备设施运行维护工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 服从工作安排，遵守各项制度，确保安全生产；
2. 掌握相关线路的原理、结构、性能及测试检修技能；
3. 熟悉维护范围内的线缆、设备及设施的分布和运行情况；
4. 完成犀浦校区校园网络、固话和有线电视业务开通工作；
5. 完成犀浦校区校园网络、固话和有线电视故障修复工作；
6. 加强服务意识，热情周到服务，树立良好的服务形象；
7. 加强业务学习，不断提高业务技能。
8. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员C1岗
（峨眉）
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事电话查号工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 负责峨眉校区电话查号工作，熟记常用电话号码、特服号码，做到查号迅速、准确；
2. 负责所用的设备的运行维护，确保运行良好；
3. 负责用户资料的整理、归类等管理工作，及时更新用户资料，确保查号系统用户资料准确；
4. 遵守有关管理安全保密制度，严格保守涉及系统安全和用户使用安全的信息；
5. 完成领导交办的其它工作。

	工勤技能
科员C2岗
（峨眉）
	1. 具有高中及以上学历；
2. 具有从事电话查号工作的经历和经验；
3. 具有本岗位4级及以上技术等级，且2012-2015聘期以及2014和2015年度考核合格及以上；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，能够胜任本职工作；
5. 符合《西南交通大学专业技术、管理和工勤技能不同等级岗位基本任职条件》规定的任职资格，且有两年以上本岗位工作经历。
	1. 负责峨眉校区电话查号工作，熟记常用电话号码、特服号码，做到查号迅速、准确；
2. 负责所用的设备的运行维护，确保运行良好；
3. 负责用户资料的整理、归类等管理工作，及时更新用户资料，确保查号系统用户资料准确；
4. 遵守有关管理安全保密制度，严格保守涉及系统安全和用户使用安全的信息；
5. 完成领导交办的其它工作。


