会计电算化硬件设备维护与管理的规定

1、 硬件设备的维护与管理

1、 硬件设备的管理

会计电算化专用硬件设备由财务部门统一管理，其他部门不得使用。为保障会计专用设备良好不间断运行，机房内保持良好的卫生环境。为了保证计算机不受病毒干扰，所有软盘必须先进行病毒检测和消除病毒后，才能进行操作。

2、 硬件设备的维护

硬件设备的检测工作由系统维护员负责进行，一般每周末全面进行一次，并做好检查记录。

2、 安全与保护

1、 计算机和打印机除每周一次全面检查外，应定期清洗计算机和打印机上的赃物。

2、 为了保障计算机安全正常地运行，机房应装置空调设备，以保持适当温度，机房内不准吸烟，杜绝一切火源。为防意外事故的发生，机房应配备灭火设备。

3、 机房被的一切电器设备，必须经用电部门同意后方能安装。

（1） 机房内的总闸开关，应指定专人操作。

（2） 操作人员离开机房时，应关闭自己使用设备的电源，下班时必须关闭机房服务器电源总闸开关。

（3） 计算机的启动必须遵照以下顺序：总闸开关、UPS电源、主机、显示器。

（4） 计算机的关闭应当遵照以下顺序：显示器、主机、UPS电源、总闸开关。
