達和環保服務股份有限公司
資訊人員工作執掌清冊

填表日期：  　年  月  日
	職稱
	姓名
	職 掌 說 明
	(預列項目為參考，
請自行依業務性質增刪)
	職務代理人

	總經理
	
	綜理資訊處相關業務
	

	資訊長
	
	1. 網路維護

2. 伺服器、網路設備規劃、採購

3. 伺服器管理與建置

4. 防垃圾郵件伺服器管理與維護

5. 協助無線網路維護 

6. 電腦軟硬體問題諮詢
7. Windows Server伺服器管理與建置

8. 協助職員PC維護

9. 網域帳號、電子郵件申請管理

10. 檔案伺服器資料備份

11. 防火牆管理與維護

12. 全司軟體、電腦資產伺服器管理與維護(SMS)

13. 全司無線網路維護、規劃

14. 全司防毒伺服器管理與維護

15. 電腦教室維護
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