系统运维主管的职责精选模板
一、IT运维
1、负责公司IT桌面设备的维护工作(如PC、打印机等);
2、负责公司交换机、路由器等网络设备的日常维护;
3、负责制定和整理系统运维文档和故障处理文档;
二、系统安全及管理
1、公司信息安全的维护，包括门禁、监控、考勤等系统;
2、负责公司系统服务器的搭建、安全与优化;
3、负责业务需求的技术实现，做好技术服务的组织工作;
、负责参与公司信息安全管理的文档建设和实施，保持持续改进;
5、根据信息安全管理要求，确保落实技术性和管理性等措施的实施与监督;
三、行政日常事务
1、配合行政部门召开各种会议的设备调试;
2、负责所有IT设备固定资产管理，建立并完善公司数据信息与资料;
3、其他日常事务的协助工作。
