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中国3000万经理人首选培训网站

系统运行管理制度

目前ERP系统已投入运行，为及时发现系统出现的问题，进一步增进系统的功能等，必须加强对系统的维护。

系统的维护包括：人员配备、系统管理人员的权限、操作人员权限及软硬件维护。

一、人员配备：

配系统管理人员一名，完成以上工作；

二、系统管理人员权限和职责： 

1、 实施对系统涉及到的硬件设备的日常检查和维护，以保证系统的正常运行；

2、 在系统发生故障时，及时排除故障和恢复运行；

3、 在系统环境发生变化时，随时做好适应性的维护工作；

4、 监管公司办公人员的上网情况（包括玩游戏，下载电影等），发现异常及时指正，多次指正不改者上报公司领导给予处罚。

5、 系统维护只能由系统管理人员或指定的专人执行，系统其它人员不能实施；

6、 操作员权限由系统管理员统一设定，并将权限表上报公司领导同意，并不得随意更改。

7、 系统管理人员有权指正操作人员的违规操作。

三、操作人员权限：

1、操作人员在系统管理人员设定权限范围内使用，做到输入正确无误。

2、如果发现操作人员违规操作（比如：擅自修改权限，泄露公司机密，干不是你权限范围内的网络操作等等），公司将给与处罚。

4、 硬件系统维护

1、系统管理人员对服务器定期进行全面检查、清洗。

2、为了保障计算机安全正常运行，机房应装置调温设备，以保持适当温度。 

3、机房内不准抽烟，杜绝一切火源。为防意外事故的发生，机房内应配备灭火设备。

4、下班时必须关闭服务器（服务器安装自动关机程序，每天17:50自动关机），上班由系统管理员开启服务器。

5、 对办公场所的所有IT设备进行日常检查和维护，以保证设备的正常运行；如果发现是硬件损坏，联系维修处维修，维修不好的请示领导批准后进行更换。

五、软件系统维护

1、系统数据的备份

· 系统数据维护前必须先备份系统数据，然后进行数据维护工作。

· 系统数据备份采用自动备份和手动备份相结合的方法，每天12：00、15：00、17：00由系统自动备份，当有必要时进行手动备份。

· 系统备份数据每周由系统管理员异地存放一次，以保证数据安全。

2、 系统数据恢复

· 一般情况下不允许实施数据恢复操作，只有当硬盘数据已破坏，并无法修正或更换硬件设备时才能实施数据的恢复操作。

· 系统管理人员在操作人员协助下修正或恢复数据；

· 系统管理员对修正或恢复后的数据，确定准确无误后通知操作人员。

3、对我们使用的ERP软件要尽可能的熟悉，当出现使用问题时，及时与使用部门沟通，并尽快加以解决。

4、及时对我们使用的软件通过网络进行升级。到一定时期，因为我们的软件狗的原因不能升级了，要及时向领导汇报，以便领导决策是否买新的软件狗。

六、处罚

1、系统操作人员及系统管理员有责任维护系统的正常运行。

2、系统管理人员应该保证系统操作日志完整，对系统运行中出现的问题，由系统管理员通过操作日志判定责任，对不能通过操作日志判定的问题，根据当天使用人员情况判定。

3、对违反规定的操作人员或系统管理人员，上报公司领导批准后予以处分。

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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