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     惠州培训网

计算机管理制度

一、总则：
1、目的：
公司的网络管理我们不但要做到——防止外部黑客以及病毒的侵袭，还要做到——管理好公司内部人员的越权操作。为加强公司内部网络的管理工作，确保公司内部网络安全高效运行，特制定本制度。
2、适用范围：
   本公司内部计算机网络事宜均适用本制度。
3、技术支持部的职责是：
A、做好网络建设和网络更新的组织工作和技术支持，制定和修订网络管理规章制度并监督执行。 
B、负责公用网络实体，如服务器、交换机、集线器、防火墙、网关、配线架、网线、接插件等的维护和管理。 
C、负责服务器和系统软件的安装、维护、调整及更新。 
D、负责网络账号管理、资源分配、数据安全和系统安全。 
E、监视网络运行，调整网络参数，调度网络资源，保持网络安全、稳定、畅通。
F、负责系统备份和网络数据备份；信息分析部负责各部门电子数据资料的整理和归档。 
G、保管网络拓扑图、网络接线表、设备规格及配置单、网络管理记录、网络运行记录、网络检修记录等网络资料。 
H、每年对本公司网络的效能和各电脑性能进行评价，提出网络结构、网络技术和网络管理的改进措施。

二、网络管理制度
1、安全管理制度
A、未经技术支持部批准，任何人不得改变网络拓扑结构，网络设备布置，服务器、路由器配置和网络参数。
B、任何人不得进入未经许可的计算机系统更改系统信息和用户数据。
C、任何人不得利用计算机技术侵占用户合法利益，不得制作、复制和传播妨害公司稳定的有关信息。
D、各部门定期对本部门计算机系统和相关业务数据进行备份以防发生故障时进行恢复。

2、公司电脑操作人员培训制度
A、公司中所有操作电脑的人员，都要经过电脑的上岗培训，只有培训合格的人员，才可以有操作电脑的权限； 
B、公司购买新的软件产品或自己开发的软件产品，安装使用前一定要生产厂家的专家技术人员来厂进行培训，只有经过培训合格者，方能取得此软件的操作权限。
3、病毒的防治管理制度
A、任何人不得在公司的局域网上制造传播任何计算机病毒，不得故意引入病毒。
B、网络使用者发现病毒应立即向技术支持部报告以便获得及时处理。
C、网络服务器的病毒防治由技术支持部负责，各部门的电脑病毒的防治由操作者 负责，技术支持部可以进行指导和协助。
D、各部门应定期查毒，（周期为一周或者10天）应及时升级病毒库，并提示各部门对杀毒软件进行在线升级。

三、本制度自2011年2月15日之日起生效。
更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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