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设备管理

为了加强万佳申报、审批、发放、采购、领取、维护使用等设备的安全管理，特制定此管理规定 

信息管理部门应对软、硬件设备（包括备份和冗余设备、线路等）进行每月月末检查的使用情况，对需要检修的设备维护并记录。

对申请的设备要填写《设备采购申请》单，由万佳主任审批后向总公司申请订单。总公司发货后录入《固定资产》保存。设备由信息部门统一发放管理。
机房设备进出管理规定

为了加强机房设备安全生产，提高机房防范风险等级，特制定此管理规定。

机房设备包括网络设备，各种服务器，终端，机柜，打印机，UPS，空调以及各种配件等。

凡需要进入和带出机房设备的我部员工须填写机房设备进出申请表，在表中需要详细的填写进出入理由以及可能发生的风险等。经设备管理团队主管签字和主管总经理签字后门厅值班员方可放行。

机房设备变更管理规定

   为了加强机房设备安全生产，提高机房防范风险等级，特制定此管理规定。

机房设备包括网络设备，各种服务器，终端，机柜，打印机，UPS，空调以及各种配件等。机房设备变更是指对硬件设备系统内部进行改变，包括增加硬盘，扩内存等。

我部员工如果需要对所管理的设备进行变更前需要填写设备变更申请表，在表中需要详细的填写变更理由以及由可能发生的风险。经设备管理团队主管签字和主管总经理签字后方可进行。
附录

附录1：《万佳—机房出入登记表》
	万佳—机房出入登记表

	日期
	来访单位
	出入人员
	来访事由
	进入时间
	离开时间
	接待人员

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


附录2：《万佳--进出机房物品放行登记表》
	万佳—进出机房物品放行登记表

	单位名称
	　

	联系人
	　
	身份证号码
	　

	联系电话
	　
	日期时间
	       年     月      日     时      分

	物品明细 

	运出机房物品
	运进机房物品

	序号
	物品名称
	数量
	物品描述
	验证放行人签名

	1
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　

	备注
	　

	
	

	
系统运维部主管意见：





系统运维部主管签名：                           日期：
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