信息员工作职责
为科学有效地利用各种信息传播平台，及时全面地发布各部门相关信息，对信息资源进行规范化管理及做好安全保密工作，特制定兼职信息员工作职责。

     一、信息员条件

      学院各部门兼职信息员作为学院信息化建设的骨干，是学院综合管理部门和本部门联系的纽带，承担本部门的信息采集和编写的责任。各部门指定一名具备一定的文字组织能力，责任感强，工作积极主动，对信息的获取、分析和加工能力较强的人员，担任本部门的信息员。

     二、信息员工作职责

      1.负责本部门的信息采集、整理和编写工作，积极宣传报导部门教学、科研、活动开展、团队建设、日常管理等信息；及时宣传先进人物事迹，优秀学生信息。

      2.负责本部门二级网页建设，内容更新、删除。

      3.发布信息必须遵循信息发布流程和规范。
      4.对网上转载的信息要经本部门主管领导审核，留存转载网址，必须保证政策性、安全性、保密性。

      5.信息员必须认真收集信息或撰写相关稿件。
      6.对已发布的信息要自行备案，保留电子文档及相关原图片，以备查找。

      7.及时收集、整理、保存部门教学资源（图片、视频、教案等与教学学习相关的资料），及与活动相关的相片、视频文件，丰富部门资源库。

      8.负责每天浏览学院网站和办公自动化系统，及时将与本部门有关的重要信息反馈给部门负责人及相关人员。

      9.积极参加信息化培训学习，不断更新知识，提高自身能力和水平。热心信息管理工作，能及时主动向学院反映对信息管理工作的建议和意见。

      10.负责指导本部门其他老师OA办公自动化系统各种操作应用。
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