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德信诚培训网

工作设备管理规定

1
目的

为规范公司工作设备的申请，采购、发放，以及日常维护管理。

2 适用范围

适用于ISMS所涉及的所有工作用设备的申请、采购、发放、收回，以及日常维护管理相关活动。

3
术语和定义

无。

4
职责和权限

各部门根据需求提出设备采购申请；

DXC负责设备的采购、检验、发放、收回等管理，价值超过XXXX元以上的设备采购必须经最高管理者批准后方可实施；

DXC负责工作设备的日常维护管理；

5
相关活动

5.1
申请

5.1.1
一般申请

一般申请是指单价在5000元人民币以下的申请。如，开发用的个人PC及周边设备、普通打印机等。因工作需要进行设备升级或申请新设备时，应填写《设备申请表》，经部门负责人审核并签署意见后，交DXC。

DXC同意后，若有库存的设备，可从库存中直接调配。若系统部没有库存，则由部门购买新设备。

5.1.2
特殊申请

特殊申请是指单价是超过5000元(含5000元)人民币的设备，或是大批量购进设备，如，高配置服务器等，项目组申请大批开发用的个人PC等。特殊申请在DXC批准后还须经公司最高管理者签字批准。

5.2
采购

DXC指定采购负责人，并根据提交的《设备申请表》中的内容，填写《设备采购申请表》，并对需要购买设备进行内部估价。并将估价填入《设备采购申请表》；

内部估价结束后，要进行寻价活动。寻价建议在《供应商一览表》中的供应商范围内进行。参见供方的选择和评价；

大型设备（服务器、其他大型设备以及计算机软件等）至少要寻价3家供应商，并将供方联系方式记录在《设备采购申请表》中；

中型设备（显示器、工作站、打印机等）：至少要寻价2家供应商，并将供方联系方式记录在《设备采购申请表》中；

小型设备，可寻价1家供应商，或在互联网上直接寻价。将寻价价格记录在《设备采购申请表》；

寻价结束后，DXC采购负责人根据寻价结果综合考虑，确定供应商和价格。填写《设备采购申请表》中的单价、金额、供应商、到货日期。

采购负责人根据批示，制作采购合同（也可不另外制作合同，依据批准的《设备采购申请表》实施采购）；

5.3
验收和入库

到货后，DXC对到货设备进行检验（也可在供方现场实施验证）。设备较多时可采取抽检方式进行检验。检验完成后应在《设备采购申请表》中填写检验结果等内容。

检验内容：

· 验证产品的数量和标识 

· 验收随货的质量保证文件和其他文件

· 硬件设备性能

· 软件产品功能

采购产品经验证符合采购要求时，应进行入库登记。

对不合格采购产品采购人员应及时联系供应商，协商解决措施（如退、换货处理等），并应留有记录；

如设备在保修期内发生质量问题，应向供应商退、换货。严重时可依据合同进行索赔等事项。

设备购买检验完成后，应进行入库。由DXC在入库前对大型设备进行标识，对于一些价值较小或数量较多的设备可不进行标识（如，鼠标，键盘等） 

标识方法（供参考）：
· 显示器：
“D”加“-”加4位顺序号 

· 主机：

“H”加“-”加4位顺序号 

· 打印机：
“N”加“-”加4位顺序号 

· 笔记本：
“SN”加“-”加3位顺序号

5.4
设备的发放和使用

DXC指定专人负责所有申请设备的调配和发放。申请人领取设备时，确认所领取的设备是可用的，并签字。

所有员工不得私自调换设备。

新设备的入网必须经DXC确定，并安装相应的办公软件、防病毒软件、设置用户名和登录口令等后方可使用。

所有员工对所领用的设备应放置在指定区域，日常使用中注意爱护，防止因使用不当造成设备的损坏。

5.5
设备的日常维护

设备所出现的任何硬件问题，应由DXC进行修理。

· 员工在工作中如果遇到设备发生问题时，应填写《设备故障记录单》，并记录以下信息：

· 报修时间、报修人、分机号、项目组、报修场所、故障描述。

DXC派人到现场或适宜场所进行维护，设备经过检修后，填写《设备故障记录单》，并记录以下信息：

· 如果设备已修好，开始时间、结束时间、故障原因/处理决定、故障配件名称。

· 如果设备已无法维修，且暂时无法更换。则先填写此次处理的相关情况：开始时间、结束时间、故障原因/处理决定、故障配件名称。

因故障设备须到公司以外进行维修的，须由DXC指定专人进行，具有存储功能的设备在带出时要保证其所存储的信息不被泄露。

任何部门或个人不得擅自将设备或者设备中的零配件进行调换，如确因项目开发需要，须向DXC提出书面申请，经批准后，方可进行调换。

5.5
设备的移动

未经许可，任何人员不得随意将设备带离办公区域；

员工因项目开发需要变更工作场所，更换工作区域的，经部门负责人批准后，可以将设备一同调动。

因工作需要需带出办公区域的设备，带出人须经相关负责人的批准，带出过程中须保证设备的安全，对于具有存储功能的设备须保证其所存储内容的安全，不被泄露。

5.6
设备的回收

5.6.1
离职回收

公司内员工离职须按照公司关于员工离职的相关规定办理离职手续；

DXC须在员工岗位变动/离职联络表中标注该离职员工所属设备的配置情况，并签字确认；

员工离职后，该员工所用的计算机设备必须由DXC收回，在对硬盘进行格式化后重新分配，任何部门或个人不得擅自将该设备扣留。

5.6.2
废弃回收

因故障导致设备损坏无法修复的，DXC须对该设备进行回收并统一管理，任何人员不得随意将损坏设备上的可用配件私自拆卸挪做他用。

5.6.3
设备借用

因业务活动需要临时借用设备，须按照公司设备申请流程进行申请，并须在申请表中注明该设备的借用期限；

当设备借用到期后，负责确认该设备的回收情况。

6
移动计算机的管理

移动计算机应由公司统一单独编号。

移动计算机申请、采购、领用、回收参照上述相关规定执行。

移动计算机除公司管理层相关人员外，不得存储秘密级的信息。

移动计算机需带出工作场所，应在DXC进行登记备案，并经公司管理层批准。登记内容应包括：

· 借用人员

· 部门名称

· 项目名称

· 项目批准人

· 带出目的

· 带出日期

· 带回日期

7
相关文件和记录

《设备申请表》

《笔记本使用一览表》

《设备采购申请表》

《设备故障记录单》

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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