机房管理制度

　　第一条机房的管理由系统管理员负责，非机房工作人员未经允许不准进入。

　　第二条 机房内应保持整洁，严禁吸烟、吃喝、聊天、会客、睡觉。不准在计算机及工作台附近放置可能危及设备安全的物品。

　　第三条 机房内严禁一切与工作无关的操作。严禁外来盘片带入机房，未经允许不准将机器设备和数据带出机房。

　　第四条 认真做好机房内各类记录介质的保管工作，落实专人收集、保管，信息载体必须安全存放、保管、防止丢失或失效。机房资料外借必须经批准并履行手续，作废资料严禁外泄。

　　第五条 机房工作人员对机房存在的隐患及设备故障要及时报告，并与有关部门及时联系处理。非常情况下应立即采取应急措施并保护现场。

　　第六条 机房设备应由专业人员操作、使用，禁止非专业人员操作、使用。对各种设备应按规范要求操作、保养。发现故障，应及时报请维修，以免影响工作。

　　第七条 外单位人员因工作需要进入机房时，必须听从工作人员的指挥，未经许可，不得乱动机房内设施。

第八条 中心机房处理秘密事务时，不得接待参观人员或靠近观看。                                                
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