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备注：

“草稿”状态的文档版本为0.Y.Z，Y≥0，Z>0，Y、Z的数值不断累加；
“正式发布”状态的文档版本为X.Y，X≥1，Y≥0，且X、Y值不断累加；
“正在修改”状态的文档指对“正式发布”后的文档进行修改，文档版本为X.Y.Z，其中X.Y同修改之前的文档版本号，Z>0，Z的数值不断累加。
第一章  总则
第一条  为规范信息系统各种软硬件设备的选用，特制定本制度。
第二条  本制度中所指的硬件设备包括：
1) 笔记本、台式机、打印机、稳压电源等一般硬件设备；
2) 服务器、网络设备、网络安全设备等关键硬件设备。
第三条  本制度中所指的软件设备是指各种通用的商业软件及单位内部的信息管理软件。
第二章  设备管理
第四条  系统的设备选型由江阴市信用办负责并统一管理。
第五条  设备选型的原则是在满足信息系统使用需要的前提下，保证所选产品的先进性和实用性，在未来一段时间内能够持续服务用户，但也不要搞超前消费而造成资金的浪费。
第六条  网络安全设备选型应选择经过国家有关权威部门测评或认证的产品。
第七条  大额设备的采购要在国内和国际厂商间进行招标，并根据产品性能、质量、价格和售后服务等指标做出优化选择，实行集中采购。
第八条  购置软硬件设备时应要求厂家或供应商提交有关设备的运行维护资料，包括技术手册、操作手册等，必要时还需负责相关岗位人员的技术培训。
第九条  设备到达时要根据所签订合同内容逐条核对查证无误后方能入进场库，每件设备进场行为均需验收登记，并由设备管理员和设备提供方共同签字。
第十条  将所有设备按类型进行编号，以英文前缀加数字的格式记录。设备验收登记表中除设备编号外，还应包括设备名称、型号、购入日期、供应商、保修时间、客服联系方式，并结合设备的硬件维护表和设备使用状态表进行统一的管理。
第十一条  发放设备时，领用人要填写设备领用单，经负责人批准签字后，将领用单交XX部门。
第十二条  设备管理员应在设备发放登记表中将发放设备名称、编号、型号、数量、用途、领用部门、领用人登记清楚。
第十三条  将信息设备带离单位应向江阴市信用办提出申请，获批后进行详细登记，设备外携登记表登记项包括日期、设备名称、携带地点、带出时间、带回时间、携带人签名。

第十四条  各部门设备出现故障应及时向江阴市信用办报修，不得擅自处理，由江阴市信用办视故障的情况，安排专业技术人员进行检查。

第十五条  设备报废原则：

(1) 超过使用年限、自然损耗造成性能降低、让主要部件损坏且无法修复的；

(2) 设备产品质量低劣，不能正常运行，又无法改造利用的；

(3) 多次修理，费用超过设备原值50%以上的；

(4) 设备属淘汰产品，不能满足正常工作的。

第十六条  报废手续：

          (1) 需报废设备由使用部门负责人按规定填写设备报废申请表，并写清各项内容及报废原因，由相关部门负责人报XX部门。

          (2) 报废填表后，由江阴市信用办组织人员进行技术鉴定，并填写出意见，报领导审核批准后实施。
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