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时间一晃而过，弹指之间，20XX年已接近尾声，作为公司的一名客服专员及兼电脑维护专员，在这一年里，在领导的指导、关心培养下，在同事的支持帮助、密切配合下，使我在自身技术积累、工作经验、问题的分析与解决能力方面都有提高，但是还有很多需要继续积累和学习的地方。现在的主要的工作还是在电脑维护这一块，客服专员这一块相对涉及较少，现先将电脑维护专员这一块做一个系统性总结：
一、计算机硬件的更换，购置和维护情况
今年公司高速发展，更换大批办公设备。在此过程中，努力做好新电脑设备的选型、系统的安装、办公软件的安装，协助分配相关办公设备。并负责对回收的旧电脑进行硬件维护、灰尘清理、格式化硬盘、重新安装操作系统以及再分配工作。现有109台电脑，其中大良吉之岛5台电脑，特别是研发中心全部是今年新增加的组装高配制电脑;现打印机28台，复印机3台，传真机：8台，UPS34台，在这一年里，发生硬件性故障的电脑基本上为已过保的电脑硬件，没过保电脑为二台，都有叫方正售后部门维修好，过保电脑主要存在电源烧坏，主板不稳定，硬盘坏道等问题。在这些故障发生，尽量做到不影响工作维护完成，硬件性问题基本上送修。硬件性问题还不够专业，技术原因和设备等原因决定送修。
二、电脑系统：
由于之前电脑配置不够高及兼容性问题，安装最新版系统WIN7速度不够快，现普通电脑全部使用XP系统，3台win7系统，公司使用的办公软件为office20XX和2007两种版本，03版office也打上补丁可实现兼容，但03版world容易出现软件模板错误问题，需要手动删掉旧模板后才可使用，把C：\DocumentsandSettings\Administrator\ApplicationData\Microsoft\Templates文件名为：Normal删掉既可。系统均是从网上下载最新版系统，经杀毒后刻录光盘，现不需要刻录光盘，使用U盘安装系统，节约光驱，在今后的购置电脑中，光驱是不需要申购，除特别原因之外。
三、网络环境：
公司：97台电脑(公司内部)有70台电脑是可以使用外部网络的，目前使用5M光纤，使用的是最新TP-link941N无线路由器在不下载情况下是可以正常使用，营销系统在20米范围实现无线网络，以方便笔记本或手机使用网络(在授权下使用)。在办公时间中，宿舍网限制进入公司网络。对在办公时间中下载超过规定限度的流量系统会自动把下载的计算机拉入黑名单，需要人为的开放。对私自接入公司网络是无法使用外网网络。如果有必要将也无法使用局域网络。对电脑实现了IP实名制，所有的IP均统一由管理员分配。
外部：红星美凯龙3M带宽，1台主机，暂无做使用限制。大良吉之岛4M带宽，无线路由器在大堂可使用无线网络，如有必要可实现整个商场有无线信号，需再再安装一个无线路由器。5台主机暂无做使用限制。
四、病毒安全：
对外网：使用路由器硬性防火墙，开启SPI防火墙(全状态数据包检测型防火墙，是指通过对每个连接信息(包括套接字对(socketpairs)：源地址、目的地址、源端口和目的端口;协议类型、TCP协议连接状态和超时时间等)进行检测从而判断是否过滤数据包的防火墙。它除了能够完成简单包过滤防火墙的包过滤工作外，还在自己的内存中维护一个跟踪连接状态的表，比简单包过滤防火墙具有更大的安全性。开启DoS攻击防范，开启：开启UDP-FLOOD过滤：对内网：安装360防火墙，开启ARP防火墙，当然防火培不是万能的，360安全杀毒或金山毒霸，每天8点钟之前开机后自动升级，
五、服务器及打印机：
服务器：现有电脑服务器2台，打印机服务器1台，一台用于ERP服务器，一台是前台电脑，用作办公及OA系统，目前OA系统只作为查看文件使用，还没作其它方面使用，在熟悉各流程后，明年重点研究OA系统，加快公司办公自动化发展的合理化进程，以便用于实施。
打印机服务品用作跟单打印使用，可带3台打印机。打印机：现有打印机29台(包括针式机、喷墨机、激光机)公司从20XX年元月10日租用8150激光打印机150元/月，原8150老化使用经常出问题。打印机今年采购喷墨打印机5台，报废四台，维修价值不大。
六、电脑使用制度：
目前复印机制度有出，电脑使用制度还没确定下来，主要责任方在我，没及时跟进，根据明年的计划，重新在原先制度下修改送相关领导批示。
七、公司网站
公司网站今年已制作了一个全新的网站，功能体现在产品展示，公司新闻、报纸内刊、调查、客户留言、下载等方面。明年将进一步改版，目前网站空间为300M，使用效果还不错，主要关键字还是以实木家具、套房家具、骏业、骏星木床等关键字为主。八、监控系统：主要保证公司监控设备的正常运行、定期维护、以及保证监控内容的保密性和完整性等工作。公司使用的是之前监控系统设备，对于新办公大楼尝未安装新的安全保障设施。大良吉之岛使用的是网络设像头，经过使用，存在着一些问题，使用的软件不稳定，图像不够清晣，望相关部门在以后的购买中不要网络摄像头。
