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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院综合管理部。

本标准主要起草人：宋智洋。
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引 言

为维护校园网络系统和信息系统的安全，做好信息化设备的维护，保障网络畅通，确保学校工作和

教学正常进行，特制定本指南。
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信息化设备维护指南

1 范围

本文件规定了学校信息化设备维护的日常维护范围、维护的职责分工、维护申报、维护费用、奖励

规定的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院信息化设备维护工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 36733-2018 服务质量评价通则

GB/T 31722-2015 信息技术 安全技术 信息安全风险管理

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

信息化设备

指计算机、通信及办公自动化设备等和信息部门的建筑物硬件设施。

4 日常维护范围

4.1 凡学校资产登记的信息化设备在工作中发生的软件、硬件故障，属于日常维护范围。

4.2 学校设备使用者负责自己使用设备与计算机的连接、计算机各部件的连接、电源连接、更换色带、

日常使用与维护等。

5 维护的职责分工

5.1 信息中心

5.1.1 负责学校信息化设备故障的排除，指导学校教师正确使用设备及应用软件。

5.1.2 负责各系部申报故障的记录、分派，负责维护记录表的统一保管。

5.1.3 负责定期对维护情况进行统计，报校领导和以适当方式在全校发布。

5.2 各部门

5.2.1 指定一名熟悉计算机的人员为本部门的信息化设备管理员。

5.2.2 负责对本部门信息化设备的一般性维护，以及增添、报修、报废等各项具体申报操作。

5.2.3 各设备的使用人，负责对自己使用的设备进行日常清洁保养、查杀病毒、操作使用等。
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6 维护申报

6.1 学校信息化设备发生软件、硬件故障后，如果设备使用人无法排除，应请求学校管理员协助解决。

6.2 为确保数据安全，计算机软硬件在维修、维护前应由设备使用人完成有关数据的备份。

6.3 设备硬件损坏需要更换的，需由公司书面报告学校校领导批准后，信息中心予以更换。

6.4 对于学校师生自行维护的故障，信息中心将退回签报，不予派人解决。

6.5 学校确因人员素质达不到要求、自行无法解决故障的，信息中心酌情解决。

7 维护费用

7.1 属于保修期内

按正常规程操作时发生的软、硬件故障而需送修的设备，凡属在保修期内维护，直接提交给后勤保

障部，由后勤保障部申请外修。

7.2 不属于保修期内

按正常规程操作时发生的软、硬件故障而需送修的设备，凡属非保修期的维护，更换硬件所发生的

费用，由学校办公经费中支出。

7.3 人为破坏

7.3.1 对未按正常规程操作所造成的软、硬件故障，如果发生维修费用，由当事人承担全部维修费用。

7.3.2 非正常操作所造成的软、硬件故障主要指：私自改动各类设置、拆卸主机部件、人为毁坏机器

设备、安装运行非业务办公软件等。

8 奖励规定

8.1 对责任意识强、主动学习信息化知识、较好使用设备、故障率低的工作人员，在年终考核中，予

以适当加分。

8.2 对信息化知识应用较好的个人、集体将进行表彰奖励。
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