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办公设备管理规范
目的：

加强对公司办公设备的管控，确保公司办公设备能满足公司的办公需求。

范围：

本管理办法适用于办公设备、电脑周边设备、电脑耗材、网络设备及应用软件的需求申请、评估、选型、采购、验收、建档、安装、使用、保养、维修、报废的全过程。

管理规范：

行政财务部：负责办公设备的需求评估、选型、验收、编号存档、安装调配、维护维修、报废鉴定与处理等工作，并对办公设备的采购提供技术建议。

3.1结合公司实际情况将公司办公设备分为四类，分别为电脑、电脑周边设备、网络设备及应用软件等；

3.2电脑周边设备：是指与电脑配套使用之办公设备。如：打印机、扫描仪等；

3.3配置清单：即各办公设备的配置的明细，包括配件的名称、规格、数量、单价等参数。

3.4设备维护保养由专门人员负责。单人操作的设备，其操作者就是负责者；多人操作的设备和公用设备由行政财务部领导指定负责者．如要调换负责者，须经行政财务部领导同意。

4．办公设备的使用、保养与维护

4.1办公设备经行政财务部技术人员安装、调试完毕后交付给使用部门使用。电脑设备使用人员须严格按4．2条款相关要求执行，若有违者，行政财务部有权处罚。

4.2办公电脑使用规定

1）必须服从上级或网络管理员对其所有计算机的软硬件资源的分配与控制，不得随意更改。

2）不准有意破坏公司电脑及周边设备，否则将承担相应责任。

3）禁止非本电脑使用人员使用电脑，做到各人个人监督使用。

4）输入电脑的信息属公司机密，未经许可不得向任何人提供、泄漏。

5）各人应爱护各种设备，降低消耗，对各种设备应按规范进行操作、保养。

6）不得私自打开主机箱，发现故障应及时报请维修，以免影响工作。

7）不准随意携带外来磁盘到公司电脑使用。对外来磁盘须经扫毒方可使用。

8）严禁将电脑用于私人学习或玩游戏、看电子小说等无关工作之事。

9）严禁动用“工具”对网络进行破坏性操作，不得设置、更改和试图破译“口令”。

10）未经允许不准以各种手段COPY或带走公司电脑资料。

11）不得随意删除电脑系统文件及现有应用软件，并不能随意删除其它用户文件、目录。

12）未经允许不准私自安装和使用未经许可的软件

13）不准在公司电脑中存放与工作无关的文件，不准安装游戏、小说、非法图片等。

14）不得随意移动电脑，及电脑周边设备。

15）不准随意更改电脑系统、网络、打印机设置，如需请知会其他相关人员。

16）不准利用公司电脑处理私人事情。

17）未经允许不可以利用公司电脑浏览因特网，并不可随意下载；对于联网的计算机，任何人在未经批准的情况下，不得向计算机网络拷入软件或文档。

18）不准利用公司电子邮件收发与工作无关的邮件。

19）公司重要电脑文档必须做备份,不能将之备份在系统盘（即c:盘或桌面上）。

20）机器运行过程中，不得碰动主动力线及插座、电源线及插座以及网线等。

21）电脑主机上不许堆放物品。

22）使用系统软件时，必须熟悉其特点，清楚如何进入、如何退出。

23）不得频繁使用“ＰＯＷＥＲ”开关，如遇死机,用“ＣＴＲＬ＋ＡＬＴ＋ＤＥＬ”键或“ＲＥＳＥＴ”键。

24）中午、下午或晚上下班时，电脑使用者必须按正常程序关机，并关闭好电脑及打印机的电源。

25）使用电脑时要爱惜办公设备，注意节约资源。

26）除专业技术人员外，任何人不得随意拆卸所使用的微机或相关的办公设备。

27）公司计算机系统的数据资料列入保密范围。未经许可，严禁非相关人员私自复制。

28）未经许可，任何私人的光盘、软盘不得在公司的计算机设备上使用。

29）所有使用者必须妥善保管好自己的用户名和密码，严防被窃取而导致泄密、或权限滥用。

30）计算机的所有软驱、光驱(除总经理特批的)都被屏蔽，使用者不得擅自解除屏蔽，如需使用，必须通过系统管理员。

4.3电脑保养规定

1）所有办公设备使用人员必须严格遵照设备保养说明书执行。

2）所有办公设备使用人员在遇到不能解决的问题时，需第一时间通知行政财务部人员处理。

3）所有办公设备使用人员必须保持办公设备本身及周边环境清洁卫生。

4）所有办公设备使用人员必须保持办公设备工作环境干燥、通风。

5）所有办公设备由行政财务部每年4月及11月组织人员进行1-2次除尘清洁工作，各使用设备人必须极力配合。

4.4电脑管控奖惩办法

4.4.1有下列行为者予以大过一次处罚

1）私自上网下载软件而造成电脑感染病毒，影响公司网络安全。

2）私自安装和使用未经许可的软件(含游戏)。

3）私自拷贝公司资料，造成公司资料外泄。

4）私自盗用他人之帐号密码，造成资料丢失或权限乱用者。

5）保管不当，造成办公设备遗失或人为损坏。

6）擅自安装、使用硬件和电器装置。造成硬件的损坏或丢失者；

4.4.2有下列行为者予以小过一次处罚

1）未经同意，私自调拨、挪移办公设备者；

2）随意更改电脑系统、网络、打印机设置，从而影响其他人员工作者；

3）擅自拆装公司办公设备，而未造成损坏者；

4）保养不当，造成办公设备不能正常使用者。

4.4.3有下列行为者予以警告一次处罚

1）未经同意，私自动作他人电脑者；

2）用公司电脑办私事者；

3）下午及晚上下班不关闭电脑者；

4）电脑上面随意堆放其他物品者；

5）不遵守公司电脑保养规范，敷衍办公设备保养的工作。

4．5电脑管理的管控办法

4．5．1根据各部门的实际需求合理配置软硬件资源；

4．5．2给每个用户分配相应的使用帐户和网络登录密码；

4．5．3不定期检查各资料使用是否正常，是否需要进行更换或升级；

4．5．4不定期利用网络扫描软件检查各电脑有无安装与工作无关的软件及做与工作无关的操作，一旦发现将对当事人相应处罚；

4．5．5不定期对各计算机进行病毒码更新，查毒、杀毒处理；

4．5．6接受各用户的故障排除请求，并迅速解决；

4．5．7每周定期扫描服务器主机内所有档案，防止所有可能的病毒破坏及意外情况的发生，平时做好电脑中心机房的清洁及设备维护工作，检查各线路及系统磁盘空间的使用情况，检查备份之资料是否正常；

4．5．8认真记录计算机各装置的运转情况及故障情况；
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