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1 目的

规范中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司服务器运维管理工作，明

确各服务器系统管理工作的职责分工、管理内容和管理程序。

2 适用范围

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司及下属单位。

3 职责分工

3.1 信息化管理部门

a) 为服务器提供良好的机房环境，负责设备物理位置摆放、IP 地址的

分配、网络的开通；

b) 保证服务器设备的物理安全和网络申通；

c) 负责服务器硬件和操作系统的运维管理工作；

d) 由于不可抗因素相起供电和通信不稳定而造成的网络故障以及软硬

件问题，信息化管理部门不承担责任；

e) 由于 ISP（Internet Services Provider）的原因造成的网络故障，

信息化管理部门负责与有关运营商联系，及时排除故障。

3.2 各部门及所属单位

a) 负责本部门应用系统服务器接入公司网络机房的申请；

b) 负责本部门服务器应用运维管理工作。
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4 工作程序

4.1 服务器管理

4.1.1 系统管理员负责机房服务器整体运行和环境保持。

4.1.2 系统管理员定期巡检机房内服务器管理要求：

a) 巡检期间，进行状态检查，若发现问题，如网络机房物理环境异常、

设备状态异常；网络或应用系统故障，应立即按操作规程进行恢复

操作；

b) 电源、UPS：检查机房供电状况，指示状态；

c) 机房环境：检查机房空调工作状态，机房湿度、温度；

d) 服务器：检查服务器是否正常，服务器硬盘指示灯是否正常。

4.1.3 负责服务器管理和日常运行监控维护，并填写当日检查情况。

4.1.4 监视分管的服务器，及时发现问题，并积极解决问题。

4.1.5 如有第三方人员进入机房维护服务器，需指定专人陪同。

4.1.6 故障处理过程应在机房日常巡检表的备注栏中记录，以备查阅。

4.1.7 不得在服务器上使用带有病毒和木马的软件、光盘和可移动存贮设备，

使用上述设备前应先做好病毒检查；不得利用服务器从事工作以外的事情，无

工作需要不得擅自拆卸服务器零部件，严禁更换服务器配套设备。不得擅自删

除、移动、更改服务器数据；不得故意破坏服务器系统；不得擅自修改服务器

系统时间。

4.2 服务器系统应急预案

4.2.1 发生网络故障时，首先检查机房设备情况，确定网络故障的原因。

4.2.2 确认原因后，联系相关人员，及时处理和排除故障。

4.2.3 发生服务器系统故障后，应立即向相关领导汇报情况，及时组织启动备

用服务器系统，由备用服务器接管相关业务应用，同时安排人员将故障服务器

脱离网络保存系统状态不变，保护原始数据。

4.2.4 处置结束后，管理员应将处理过程记录下来，以便日后对此问题的处理。

5 附则

本细则由公司综合管理部负责解释。
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【正文结束】

附件 1：编制依据
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附件 1：

编制依据

1.1 《中海石油气电集团有限责任公司网络及服务器管理细则》，

IT-02-01-01，2019，气电集团。

1.2 《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司信息系统运维管理办法》，

IT-01-03，2022，公司。


	1目的
	2适用范围
	3职责分工
	4工作程序
	5附则

