 (
密级分类：
)


********
                            

配置管理流程手册
文件编号：
版    本：1.0

[bookmark: _GoBack][image: 微信图片_20241227203755]




 (
编制/日期：   X
XX   
   /201
8
-
X
-
X
审核/日期：            /201
8
-
X
-
X
 
)




2018-X-X 颁布                     2018-X-X 实施  

文档修订记录

	版本号
	版本日期
	修改人
	审批人
	修改章节
	修改记录

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	









	



目录
1. 概述	4
1.1. 目标	4
1.2. 范围	4
2. 术语、定义	4
3. 角色和职责	5
4. 输入	5
5. 输出	5
6. 流程描述	6
6.1. 管理定义	6
6.1.1. 配置项的分类	6
6.1.2. 配置项的属性	6
6.1.3. 配置项的关系	6
6.1.4. 配置项的状态	6
6.2. 管理策略	7
6.3. CMDB更新维护流程	8
6.3.1. 识别和控制	8
6.3.2. 日常审核	9
6.4. 配置审核流程	9
6.4.1. 配置审核	10
6.4.2. 汇总回顾	11
7. 关键绩效指标	11
8. 相关文件和记录	11


	
	
	页码 2/11

	文件名称
	配置管理流程手册
	文件编号
	
	版本  1.0



1. 
***********公司


*****************公司
2. [bookmark: _Toc7135]概述
2.1. [bookmark: _Toc3248]目标
通过制定该流程手册，可以帮助*****公司规范配置管理流程的相关策略及活动，确保配置管理流程的执行质量和执行有效性。
2.2. [bookmark: _Toc32054]范围
	管理流程

	适用范围
	

	管理范围
	*****公司提供外部服务以及内部信息化管理相关的配置信息的录入、管理、审核等活动



3. [bookmark: _Toc14439]术语、定义
	序号
	术语
	定义

	1
	配置
	一种通称，用于描述一组配置项，它们共同提供服务，或可识别的部分服务。配置也用于描述一个或多个配置项的参数设置。

	2
	配置管理
	负责维护提供服务所需配置项（包括它们的关系）有关信息的流程。此信息在配置项的整个生命周期得到管理。

	3
	配置管理数据库 (CMDB)
	专用于保存配置项信息的数据库，配置项信息包括所有配置项的属性、状态及配置项间的关系。 

	4
	配置记录
	包含配置项详细信息的记录。每个配置记录记录了一个配置项的生命周期。配置记录保存在配置管理数据库中。

	5
	配置项 (CI) 
	为提供服务而需要进行管理的任何组件或其它服务资产。每个配置项的有关信息记入配置管理系统内的配置记录，并由服务资产和配置管理在信息的整个生命周期内维护。配置项受变更管理的控制。配置项通常包括服务、软硬件、建筑、人员和正式文件。



4. [bookmark: _Toc8059]角色和职责
	角色
	职责描述
	对应岗位

	配置流程经理
	· 设计和改进配置管理流程；
· 协调、监控、跟踪流程执行情况；
· 规划和部署配置管理数据库（CMDB）；
· 组织人员定期执行配置审核；
· 收集汇总流程信息，编制管理报告，反映存在问题，提出改进建议，制定改进计划。
	

	配置管理员
	· 维护配置库中的配置项，包括配置项的添加、修改、删除及配置项间关系的维护等；
· 统计、记录、储存CMDB配置项相关的信息。
	

	配置审核员
	· 在配置流程经理的组织下，执行配置项审核。
· 对配置管理员日常更新的配置项信息进行审核。
	



5. [bookmark: _Toc9082]输入
	编号
	输入项
	来源
	周期

	1. 
	由变更管理流程、新服务设计触发的CMDB配置信息更新请求
	变更管理流程、新服务设计
	发生时

	2. 
	配置审核中发现的CMDB信息更新需求
	配置审核
	每年

	3. 
	日常工作中发现的CMDB信息更新需求
	日常工作
	发生时



6. [bookmark: _Toc8764]输出
	编号
	输出项
	去向
	周期

	1. 
	配置审核记录表
	配置管理流程
	每年

	2. 
	配置审核报告
	配置管理流程
	每年



7. [bookmark: _Toc8806]流程描述
7.1. [bookmark: _Toc5763]管理定义
7.1.1. [bookmark: _Toc24204]配置项的分类
配置项分类代表着CMDB中配置管理的广度，配置项的分类详见《配置项分类属性表》。
7.1.2. [bookmark: _Toc21187]配置项的属性
配置项属性代表着配置管理的深度，如每个配置项的名称、编号、型号等，配置项的属性详见《配置项分类属性表》。
7.1.3. [bookmark: _Toc9434]配置项的关系
不同的配置项之间，存在从属、关联等各种可能存在的关系，定义如下配置项关系代码：
	关系
	定义
	示例

	连接
	描述物理实体间的连接关系
	服务器连接交换机； 

	运行于
	描述软件或硬件实体物理运行于硬件设备之上
	服务器运行于机柜上；软件运行于服务器上。

	关联
	描述服务、应用或物理实体间的逻辑关系
	某应用软件与数据库关联。

	备份
	描述两个配置项之间的备份（热备、冷备）或并行的关系
	服务器之间的备份关系 



7.1.4. [bookmark: _Toc10064]配置项的状态
对于软件和硬件配置项，定义如下配置项状态代码：
	状态
	定义

	使用中
	正在生产环境中正常使用的配置项

	上线中
	在上线实施中的配置项

	废弃
	已经废弃的配置项

	库存
	库存中的未使用的配置项


7.2. [bookmark: _Toc26351]管理策略
1. 应至少每年对配置项执行一次配置审核。
2. 对配置项的审核建议执行抽样审核，根据审核的需求，对配置类型和每个类型的数量进行抽样。
3. 配置流程经理发起配置审核，可能触发配置项审核的条件包括：
· 到达配置审核周期；
· CMDB配置项大量登记后；
· 新系统上线或重大变更后；
· 其他特殊情况。
4. 配置审核员应将配置审核的内容汇总记录至《配置审核记录表》中。汇总至配置流程经理处，生成《配置审核报告》，由配置流程经理召集管理层和质量经理进行会议评审。
5. 若在配置审核或日常工作中发现配置项信息与实际情况不一致，配置管理员应尽快对配置信息进行纠正，纠正的历史信息应可被追溯。
6. 配置管理数据库（CMDB）的备份策略：
· 确保配置信息任何变化应记录；
· 配置管理数据库（CMDB）每天23:00做自动备份；
7. 日常配置项信息的更新和录入由配置管理员进行，录入后由配置审核员进行日常的审核。
8. CMDB权限控制：
· CMDB结构（分类、属性、关系）：配置流程经理经质量经理评审后有权修改CMDB的结构。
· 查看权限：有登录系统权限的员工原则上都拥有查看权限；
· 增删改权限：配置管理员拥有对应分类的配置项的增删改权限。
7.3. [bookmark: _Toc32640]CMDB更新维护流程


7.3.1. [bookmark: _Toc27184]识别和控制
	序号
	步骤名称
	责任人
	说明

	1.1
	主动更新需求
	配置管理员
	配置管理员在日常工作中发现的对配置项的主动修正的需求。

	1.2
	CMDB更新维护
	配置管理员
	配置管理员在系统中对配置项内容进行更新。

	1.3
	是否需要修改CMDB结构？
	配置管理员
	当更新维护的需求来自于变更的实施以及新服务设计时，对配置项的更新可能涉及到对配置分类、属性等的修改。
若是，则配置管理员需要提交至配置流程经理处进行确认。
若否，则直接进行更新。

	1.4
	修改CMDB结构
	配置流程经理
	配置流程经理对CMDB结构的修改需求进行判断，若确认修改，需上报管理层。审批通过后通知配置管理员进行修改。



7.3.2. [bookmark: _Toc7397]日常审核
	序号
	步骤名称
	责任人
	说明

	2.1
	审核配置项信息
	配置审核员
	配置审核员对配置管理员更新后的内容进行审核。


7.4. [bookmark: _Toc15524]配置审核流程


7.4.1. [bookmark: _Toc17728]配置审核
	序号
	步骤名称
	责任人
	说明

	1.1
	发起定期配置项审核
	配置流程经理
	配置流程经理应根据流程规定定期安排组织配置审核员进行配置项审核的工作。

	1.2
	审核配置项信息
	配置审核员
	配置审核员按照定义的审核抽样率对各配置项进行抽样审核。

	1.3
	反馈审核结果
	配置审核员
	配置审核员将审核结果反馈至配置流程经理和配置管理员。

	1.4
	是否需要修改？
	配置审核员
	若审核发现有需要修改的配置项，配置审核员需及时通知配置管理员进行修正。

	1.5
	修改、更新配置项
	配置管理员
	配置管理员对配置审核员反馈的修改需求进行修改和更新。


7.4.2. [bookmark: _Toc1426]汇总回顾
	序号
	步骤名称
	责任人
	说明

	2.1
	汇总统计表
	配置审核员
	配置审核员将审核结果汇总至《配置审核记录表》中。

	2.2
	生成报告
	配置流程经理
	配置流程经理根据《配置审核记录表》撰写《配置审核报告》。

	2.3
	会议评审
	配置流程经理、管理领导
	配置流程经理召集管理领导，对配置审核结果进行会议通报和评审。



8. [bookmark: _Toc16666]关键绩效指标
	绩效指标
	目标值
	衡量方式
	负责人

	CMDB审核频率
	每年一次
	每年至少进行一次CMDB抽样审核
	配置流程经理

	CMDB审核符合率
	≥95%
	抽样中合格的配置项数量/所有抽样的配置项数量
	配置管理员



9. [bookmark: _Toc14392]相关文件和记录
	名称
	说明
	负责人

	配置审核报告
	分析配置审核的相关内容
	配置流程经理
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