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德信诚培训网

计算机批处理操作管理及监控制度
第1节 总则

第1条 为了保证应用系统在正常、顺利运行的情况下，简化日常操作，IT可在系统后台进行批处理任务的设置。

第2条 由于批处理工作中，前一工作的结果会直接影响后一工作的结果，从而对业务数据产生重大影响，因此必须在批处理配置的过程中进行有效的控制，保证批处理操作的合法性和结果的准确性。

第2节 批处理的设置

第3条 IT应建立批处理操作手册（附件一）作为批处理的操作指导。批处理操作手册应该包括批处理任务清单、批处理工作的实现方式、执行批处理的权限设置、批处理任务的检查等内容。

第4条 批处理操作手册应该涵盖需要通过批处理进行的所有操作，可以分为日批处理、周批处理、月批处理和年批处理几类。每一种批处理任务的设置方法、作用、运行时间和各个任务的运行次序应该在操作手册中详细说明，保证操作人员通过阅读批处理操作手册能够清楚地知道每一个批处理任务的执行会对业务数据产生的影响。

第5条 批处理工作的实现方式，指批处理是通过设置定时器自动运行还是通过操作人员在系统中输入相应的命令手工运行。无论何种运行方式，均应在操作手册中明确描述具体的操作步骤（如何设置定时器，或者需要操作人员输入哪些命令等）。

第6条 批处理工作应该由IT的特定员工通过批处理专用账号执行，在操作手册中应该明确体现此规定。

第3节 批处理的变更

第7条 批处理的变更和停止操作经改由申请人填写《批处理变更申请表》（附件二），包括系统名称、变更原因、设置方法和运行时间等内容，提交至IT负责人审批通过后，方可由IT指定人员在系统中进行设置。

第8条 批处理操作变更后，应立即变更相应的批处理操作手册。变更后的批处理操作手册，必须经过IT负责人确认后才能实施。

第4节 批处理的检查

第9条 IT应指定专责人员定期察看批作业执行结果，并将每次批处理运行结果在《批处理日常运行检查表》（附件三）中进行记录。发现问题检查人员应及时处理，如果批处理错误不能自行处理，相应的技术支持人员的名单和联系方式等，以指导批处理人员对批处理运行结果的检查。

第10条 IT应指定专责人员负责保留批处理过程中的文档，包括批处理工作痕迹应保留备查。

第5节 附则

第11条 本制度由公司总部IT负责解释和修订。

第12条 本制度自发布之日起开始执行。
附件一  《批处理操作手册》
	序号
	批处理名称
	批处理代码
	批处理功能
	运行方式
	涉及系统
	执行方法
	执行频率
	运行时间
	检查方法
	注意事项

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件二  《批处理变更申请表》
	申请人
	
	部门
	
	申请日期
	

	涉及系统
	
	原批处理名称及编号
	

	申请原因及操作描述

	变更原因：

变更内容：     

运行时间：

                                                                                                                                               

	申请部门负责人签字：
	日期：

	批处理变更审批

	IT负责人审批意见：



	IT负责人签字：
	日期：

	批处理变更执行

	设置方法：



	执行人员签字：
	日期： 


附件三  《批处理日常运行检查表》
	日期
	批作业名称
	批处理类别
	批处理运行结果
	问题跟进
	检查人签字
	备注
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