鄂尔多斯市公共资源交易中心
计算机及相关设备管理制度      
    
为加强中心计算机类设备的管理，提高设备的利用率，充分发挥计算机在开评标工作中的作用，根据我中心实际情况，特制定本管理规定。  
第一条 计算机设备的购置（更新）管理       
    计算机等设备的管理由中心办公室统一负责，指定专人建立完整的资产台账，做到账务资产台账与实际设备相一致。计算机等设备（包括计算机、打印机、不间断电源、网络通讯设备、备份设备等）的购置实行集中采购管理，由运行保障科集中购置。各使用单位不得自行进行硬件更新或升级。各单位需要购置或更新设备时，应填列计算机设备购置申请报告,报中心领导审批；如果需要进行硬件升级，应填列计算机升级申请报告，报中心领导审批。  
第二条 计算机软件系统的管理
（一）任何单位和个人不得利用联网计算机从事危害互联网、本地局域网及服务器的活动，不得危害或侵入未授权的服务器。
（二）计算机系统由运行保障科统一管理，网络管理员对网内每台计算机统一管理、配置参数。未经许可，任何人不得自行更改计算机权限、网络拓扑结构，网络设备位置，服务器、路由器配置和IP地址等网络参数。
（三）任何部门不得在中心统一网络规划之外自行通过各种方式接入互联网或带外设接入中心网络。如确因业务需要接入的，应事先以书面形式说明理由，经相关领导批准后，由运行保障科统一安排。      
（四）中心工作人员要严格按照有关操作规程使用计算机设备，严禁擅自安装、拆卸或改变计算机相关硬件配件，不得上班时间在计算机上运行与办公无关的程序和软件。    （五）计算机系统应当正确分配权限，并加口令予以保护，口令应定期修改，并设立台帐进行登记，任何非系统管理员严禁使用、猜测各类管理员口令。各级用户操作权限要严格按照系统规定设置，应定期检查操作员的权限。
（六）各部门工作人员负责管理各自办公设备。多人共用的计算机，要求设置和管理好各自的登录用户名及密码，不可越权使用。未经允许，严禁与本部门无关人员使用计算机或查看文件。
第三条  计算机设备日常应用管理
    各单位人员操作计算机时，必须遵守以下原则：  
1.不得用自带软盘启动计算机。
2.不得自行向计算机内装入非业务类软件。 
3.不得利用计算机进行游戏及娱乐活动。 
4.不得在计算机上运行不熟悉命令，以免造成不可挽回的损失。  
5.不得在计算机与评标专用网络连接的同时联入国际互联网。  
6.应定时对计算机进行病毒检查，在某些病毒发作敏感日期（如每月26日）前的检查尤其重要。  
7.加强学习，熟练掌握计算机设备的规范操作。 
8.爱惜计算机设备，做好防尘、防潮等工作。 
9.对违反以上原则，造成计算机设备损坏或系统损坏的人员，除给与行政处罚外，还要视情节处以1000元-3000元经济处罚。      
10.计算机应用管理情况列入年度考核。
第四条 计算机设备日常维修管理  
    各使用单位在计算机发生故障时，应由当事人协同计算机管理人员详细填列计算机故障报告，说明故障发生前后经过，并将该报告报运行保障科，由运行保障科负责对设备进行维修。  
第五条 计算机设备报废的管理  
    只有符合下列条件之一的计算机设备，才能列入报废范围：  
1.主要部件损坏，无修复价值。  
2.设备档次太低，不能适应工作需要又无升级价值。 
3.闲置时间超过一年又无使用价值。
    计算机设备的报废，须由使用单位向办公室提出计算机设备报废申请报告，由办公室指派技术人员经测试、鉴定后提出书面意见，确实属于报废范围的方可按固定资产管理办法的规定执行其他手续  
第六条 第七条 本办法适用于单位内各科室、中心。
第七条 本管理规定自发布之日起执行。
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