二级单位网络信息安全员备案表
	单位名称
	

	网络信息安全员姓名
	
	职  务
	

	办公电话
	
	手  机
	

	邮  箱
	
	微信号
	

	主要职责
协助领导做好本单位的网络安全和信息化建设和管理工作；
负责本单位网站、信息系统的日常管理、信息发布、系统备案和信息安全监控等工作，一旦发现网络安全事件及时处理后上报；
负责本单位办公、科研和机房等IP地址的管理，协助解决本单位网络用户因自身机器和用户端设备故障所引起的上网问题；
负责本单位的计算机和服务器的病毒清查等工作；
本单位网络及信息系统等情况发生变更，及时向相关部门提供变更信息。

	     单位负责人签字                               单位公章
                                            年   月    日


