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个人岗位分析报告 

实验室与信息服务中心  张新满 

 

一、岗位职责 

1、信息化建设：了解、研究、掌握信息化建设的新发展、新应用、

新技术，为学院信息化建设提供技术支撑；承担学院信息化建设方案、

计划、规章制度的制定、执行；负责学院信息应用系统的整合、建设、

管理及运行服务，为学院教职工提供信息化应用指导与技术服务。 

2、网络保障：负责学院网络系统规划、建设、管理；负责学院机

房的安全运行和环境维护；负责学院网络设备及服务器的管理与维护；

负责学院网络安全管理，完善网络安全措施，及时发现安全漏洞，防

止网络攻击；加强与学校网信办沟通协调，及时发现并处理网络运行

中的相关问题。 

3、系统运维：负责学院中英文网站、各部门、研究所网站栏目和

公共信息的维护与管理，并对网站改进提出合理化建议；负责学院教

学、管理等应用系统的账号管理与数据维护，定期对各类软件系统进

行安全扫描和数据备份，保障学院应用系统和数据资源的安全。  

4、项目管理：负责学院信息化建设项目的规划、建设与技术支持。

对新建项目提供项目论证、需求分析、安全建议、使用测试等技术服

务，协助项目负责人完成项目的立项、开发、验收、资产登记及资料
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归档等工作，为新建应用系统提供安装环境、域名解析、安全扫描、

系统备案等技术服务。 

5、技术保障：负责学院线上会议、线上课程及视频监控设备安装

调试，为学院教学科研活动的信息化建设提供合理化建议和技术支持，

配合学院其它部门参与学院重大活动。 

6、团队建设：逐步选聘、培养优秀人才，形成具有网络维护、项

目管理、网站建设、软件运维等多方面能力的专业队伍，具备较强的

业务经验和服务能力，以适应学院不断发展的信息化建设需要。 

二、存在的主要问题 

1、工作质量有待提高。随着学院信息化建设水平和标准要求不断

提高，实验室与信息服务中心作为学院信息化建设的主管部门，日常

运维保障的任务十分繁重，人少事多的矛盾非常突出。目前除了学院

软硬件平台的运维保障外，还要参与信息化项目建设及日常线上课程、

线上会议等技术保障，在中心长期缺岗一人的情况下，时间与精力难

以兼顾各个方面，造成工作比较忙乱，重点不突出，信息化建设与学

院教职工的期望还存在一定差距，对教学、科研、管理等工作形成的

支撑力度不够，在精细化保障方面还有待进一步提高。 

2、信息化基础设施还需加强。信息化建设属于一项高投入的工作，

需要不断投入大量人力财力，才能确保系统的高质量运行。近年来随

着信息化系统不断增加，原有的基础设施逐渐难以满足系统的运行需
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求，机房物理环境还需要进一步改进完善，部分服务器过于老旧，硬

盘等配件经常出现故障，服务器普遍使用非正版操作系统，系统不能

更新最新的安全补丁，给系统运维带来一定的困难。 

3、工作制度化、规范化水平不高。当前的岗位工作涉及到软件开

发、硬件维护、网络安全、项目管理等各个方面，由于不同的信息化

项目有各自不同的特点，日常工作中需要一定知识和经验积累。为了

保持工作的稳定性和连续性，有必要对工作中的常用方法、流程、文

档等进行梳理和规范，形成制度化的操作手册。目前虽然对部分规章

制度和工作流程进行了梳理，但存在不全面、不精细、不系统等问题，

部分制度或流程更新不及时，距离标准化、规范化的要求还存在较大

的差距。 

三、改进措施与创新方法 

1、贴近师生需求，强化系统建设与资源利用。 

一是加强信息化总体规划。以学院总体战略目标为导向，充分了

解学院教职工在信息化建设方面的实际需求，积极推动制定信息化建

设的总体规划，在此基础上分解目标，逐步实施。二是积极开展项目

建设。通过会议交流和学习调研等方式，借鉴国内外一流商学院的成

功经验，结合学院发展实际，适度投入，按计划有重点地开展信息化

建设项目。三是增强信息资源利用。学院历年来积累了大量学术讲座、

高端会议等视音频资源以及学术报告、演示文稿等电子文档，这些资
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源主要作为资料存档，没有统一的资源平台供学院师生随时查询浏览。

下一步可以研究使用流媒体平台、CMS 等软硬件平台，为学院师生提

供高效便捷的信息服务，充分发挥这些信息资源的价值。 

2、强化服务意识，提高技术能力和保障水平。在做好现有信息系

统运维的基础上，积极与学院教职工进行沟通交流，有针对性地做好

服务保障工作。一是着眼学院长远发展与现实需要，充分了解信息化

建设需求。在立项前做好项目论证、需求调研等前期准备工作，立项

后协助相关部门做好流程梳理、功能测试、验收部署等工作。二是加

强与学校网信办联系。申请云主机和域名等资源，为信息化系统部署

运行提供环境准备。三是积极加强业务学习，不断提高自身业务能力。

主动与学校网信办、专业公司、技术专家建立形式多样的合作关系，

解决技术难点，确保学院信息化建设质量与保障能力。四是搞好团队

建设，完善人才引进和培训机制。将作风扎实、热爱信息化工作、能

够潜心研究问题的人员充实到信息化建设岗位上，逐步建成技术过硬、

服务一流的信息化建设团队。 

3、健全规章制度，确保服务保障规范高效。在工作中注重规范化

管理和配套规章制度建设紧密结合，逐步完善各类资料、信息、流程

等管理制度，为信息化建设和系统运行维护提供有效的资料依据。尤

其在信息安全、网站管理等重点领域，需要配套完善各项规章制度，

确保有章可循，有法可依。 


