
信息化系统日常维护操作规程（试行）

第一章 总则

第一条 为加强学院网络安全管理，保障学院电子班牌、

网上办事大厅、广播系统、监控系统、电子显示屏等网络相

关系统的安全、稳定运行，依据国家《中华人民共和国网络

安全法》《中华人民共和国个人信息保护法》《中华人民共和

国保守国家秘密法》《网络数据安全管理条例》，结合学院

实际情况，特制定本操作规程。本规程适用于学院网络安全

日常维护管理的全过程，包括系统运行监控、数据备份与恢

复、安全漏洞管理、应急响应等方面。

第二章 设备巡检与维护

第二条 日常巡检安排：各信息化设备管理部门需对接

技术支持方对电子班牌、网上办事大厅服务器、广播系统设

备、监控系统主机、电子显示屏及相关网络设备定期进行巡

检。巡检内容包括设备外观完整性检查：查看是否有物理损

坏、线路连接是否松动；设备运行状态检查：观察指示灯是

否正常显示、设备是否有异常发热或噪声；网络连接状况检

查：通过 Ping 命令等工具测试各设备与网络的连通性。

第三条 定期深度维护：每季度进行一次深度维护，包

括设备内部清洁，使用专业工具清理服务器、交换机等设备

内部灰尘，防止因积尘导致散热不良或电路短路；硬件性能

检测，运用专业检测软件对设备硬件进行全面检测：检测硬



盘健康状况、内存性能等，并记录检测数据以便对比分析设

备性能变化趋势；系统日志分析：查看各系统日志，排查是

否存在潜在故障隐患或异常访问记录，对发现的问题及时进

行处理或上报。

第四条 设备故障处理流程：按照故障优先级进行处理，影

响教学、管理等核心业务的紧急故障优先处理，一般性故障

在不影响正常工作的前提下有序安排修复。对于紧急故障，

设备管理员立即赶赴现场，迅速判断故障原因，如网络中断

故障，排查网线连接、交换机端口、路由器配置等环节，采

取临时修复措施恢复网络连接，后续再深入排查根本原因并

彻底解决。对于一般性故障，如系统报错、部分功能异常等，

在故障日志、知识库中查找类似案例，借鉴已有解决方案，

若无法解决，及时联系软件供应商技术支持团队协助处理。

第三章 系统软件更新与升级

第五条 系统升级流程：在进行系统升级前，应制定详

细的升级方案，明确升级目标、步骤、风险评估及回退措施。

升级方案需经学院网络综合治理、网络安全和信息化领导小

组办公室审核批准后实施。升级过程中，应安排技术人员密

切监控升级进度和系统状态，如发现异常应立即暂停升级并

按照回退措施恢复系统至升级前状态。升级完成后，应对系

统进行全面测试，包括功能测试、性能测试、安全测试等，

确保系统升级后稳定运行，并及时发布升级成功通知。



第四章 数据备份与恢复管理

第六条 数据备份策略：针对电子班牌、网上办事大厅、

广播系统、监控系统、电子显示屏系统中的重要数据，制定

差异化的数据备份策略。网上办事大厅用户数据等核心数据

实行每日全量备份，备份数据存储在本地专用存储设备；电

子班牌课程安排数据等每日进行增量备份，备份数据保留 7

天；监控系统视频数据根据存储容量和法规要求，采用循环

覆盖式备份，重要视频片段及时进行单独备份并标记。

第七条 备份数据验证与恢复演练：每季度对备份数据

进行完整性和可用性验证，随机抽取部分备份数据进行恢复

测试，确保在数据丢失或损坏时能够快速、准确地恢复。

第五章 网络安全防护与监控

第八条 防火墙与入侵检测系统维护：每日检查防火墙

规则设置是否合理有效，监控入侵检测系统的报警信息，及

时处理可疑的网络入侵行为。每周对防火墙和入侵检测系统

进行一次规则库更新，确保能够有效抵御最新的网络攻击手

段。每月对防火墙和入侵检测系统的性能进行评估，根据学

院网络流量变化和安全需求，适时调整设备配置参数。

第九条 网络流量监测与分析：利用专业网络流量监测

工具，实时监测学院网络流量，分析流量分布、来源及去向。

对异常流量，如流量突然大幅增加、来自特定 IP 地址的大

量连接请求等，及时进行阻断并深入调查原因。每日生成网



络流量监测报告，记录流量概况、异常事件及处理情况，为

网络优化和安全决策提供数据支持。

第十条 安全漏洞扫描与修复：每两周进行一次全面的

网络安全漏洞扫描，涵盖网络设备、服务器、应用程序等各

个层面。对扫描发现的安全漏洞进行分类分级评估，制定详

细的修复计划，明确修复责任人与时间节点。对于高危漏洞，

应立即采取临时防护措施，并在 24 小时内完成修复；中低

危漏洞在一周内修复完成。修复后再次进行扫描验证，确保

漏洞已成功修复。

第六章 人员培训与技术支持

第十一条 维护人员技能培训计划：定期组织网络安全

维护人员参加专业技能培训，包括网络设备维护技术、系统

软件管理、数据安全防护、网络安全最新技术动态等方面的

培训课程和研讨会。每月安排一次内部技术交流分享会，鼓

励维护人员分享工作中的经验与问题解决方案，促进团队整

体技术水平提升。

第十二条 外部技术支持合作：与专业的网络安全技术

服务厂商建立长期合作关系，获取外部技术支持。在遇到重

大网络安全问题或复杂技术难题时，及时邀请外部专家进行

技术指导和协助解决。积极参与相关行业技术交流活动，拓

展技术支持渠道，提升学院网络安全维护工作的技术保障能

力。

第七章 附则



第十三条 本管理制度自发布之日起正式实施。由网络

综合治理、网络安全和信息化领导小组办公室负责解释与修

订工作。在实际执行过程中，将依据国家法律法规调整、学

院网络架构变化及网络安全技术发展等情况，及时对本制度

进行完善优化，确保其始终契合学院网络安全维护管理的实

际需求，为学院教育教学工作的顺利开展提供坚实可靠的网

络安全保障。
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