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1. [bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]总则
第1条为了加强运行维护管理保障业务系统稳定可靠地运行，制定本运行维护基本营 理办法。
第2条 实行预防性维护为主、故障性维护为辅的运行维护管理原则,预防性维护和故 障性维护都应遵循事先设计好的程序进行。
第3条 完善运维管理体系，建立健全运维规范，提高运维管理效率，并不断提高运维 质量。
2. [bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7]系统运维管理办法
1. 指定专人作为系统管理员，对系统的运行、管理、维护和安全负责，并按照规定负责 系统和数据的备份与恢复。
2. 定时对系统进行监控和健康性检查，分析系统运行和资源使用情况，进行必要的优
化、调整和修正，及时消除隐患。
3. 及时处理系统运行过程中出现的异常问题和软硬件故障,并采取必要措施,最大限度
的保护好系统数据。
4. 具有系统权限人员调离工作岗位或离职，应立即修改其保管的用户密码,或删除该用
户。
3. [bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]数据库运维管理办法
1. 对数据库的变更必须有记录,并且可以回滚。
2. 无用表和字段要及时清理
3. 数据库进行修改、删除数据时要提前备份
4. 设置对数据库的自动备份，以便在发生故障时,能尽快恢复数据，并定期检查备份计
划的执行情况。
5. 指定专人定期进行备份数据的恢复校验。
6.
做好数据
库操作审计,以便对操作有据可查。

4. [bookmark: bookmark11][bookmark: bookmark10]备份运维管理办法
4.1. [bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13]目的
建立有效的数据备份和恢复机制，确保各系统备份工作按照计划正常完成，保证各应用 系统的数据安全。
4.2. [bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark15]备份制度
1. 正式使用的应用系统、操作系统日志、数据库系统、网络配置等信息必须定期进行有 效备份且具有可复原性。
2. 备份数据必须定期、完整、真实有效的转储到永久性介质上,并且明显标识。
3. 定时检查备份文件中是否存在备份失败的记录，如果有失败记录,需要检查故障原 因,并进行排除。
4. 备份计划设置要满足业务对数据安全性的要求
5. [bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark17]巡检管理办法
5.1. [bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark19]目的
定期了解设备的运转情况，做好系统日常运行的基础数据记录，做到有问题早发现、早 解决,避免隐患，确保设备的完好率”保证系统运行质量。
[bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark21]52巡检基本要求
1. 对硬件设笛进行定期巡检，是确保系统稳定运行的重要措施，巡检工作包括例行巡 检、节假日和重要事件前的巡检
2. 维护人员应根据工作计划，对维护的设备定期进行预防性巡视检查，巡查过程中应认 真负责,及时发现问题,重点注意处在恶劣坏境下、存在潜在质量故障的设备,巡査 要认真做记录。
3. 巡检过程中发现告警应立即进入处理流程，判定为故障的要立即进入故障处理流程
4. 所有的巡检都应有详细的记录，包括时间、巡检情况和责任人,并应在巡检纪录卡上
签字。
6. [bookmark: bookmark23][bookmark: bookmark22]请示报告制度
6.1. [bookmark: bookmark25][bookmark: bookmark24]目的
为加强相关信息处理和反馈营理，有效的控制系统和设备的运行状态,通过规范的请示 报告流程,提高运行维护的管理效率。
6.2. [bookmark: bookmark27][bookmark: bookmark26]请示汇报内容
[bookmark: bookmark29][bookmark: bookmark28]6.2.1.	例行性请示报告
1. 按照规程和制度规定的周报、月报、季报和年报。
2. 系统升级、交接和重大数据变更请示报告。
3. 各类专项请示报告和合理化建议。
	6.2.2.
	紧急性请示报告



1. 各种事故、严重设备故障、严重电路故障、系统运行异常等情况。
2. 各项工作中发现的严重泄密、安全性事故报告
3. 业主要求的其他紧急性报告。
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