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第一章 总 则

第一条 为了加强医院计算机网络信息系统的领导和管理，促进

医院信息网络系统的应用和发展，保障系统有序运行，特制定本制度。

第二条 本制度所称的计算机网络信息系统，是由计算机及其相

关配套的设备、设施构成，按照系统应用目标和规则对医院信息进行

采集、加工、存储、传输、检索等处理的人机系统。

第三条 医院计算机网络信息系统管理是为了保障系统建设和

应用，保障系统功能的正常发挥，保障运行环境和信息的安全，满足

各工作站操作和维护的全部活动的正常进行。

第四条 本制度适用于全院应用医院计算机网络信息系统的所

有部门和个人。

第二章 组织管理

第五条 医院计算机网络信息系统的组织管理机制是医院信息

化建设领导小组(简称领导小组)。

第六条 领导小组由下列人员组成：

组 长：院长

副组长：主管副院长 信息部主任

成 员：党总支书记、副院长、院长、信息部主任、院务部主任、
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医务部主任、护理部主任、医保科主任、人力资源部主任、财务部主

任、设备科主任、总务科主任、院感科主任、大内科主任、大外科主

任、大内科护士长、大外科护士长。

第七条 领导小组的主要职能和任务：

(1)、制定医院信息系统建设和应用总体规划及阶段实施计划，

审查和制定系统应用中工作流程、技术规范、性能指标、有关人员职

责和规章制度。

(2)、协调解决工程实施和系统应用中的重大问题。

(3)、组织安排系统建设和应用中的重要活动，如规则制定，网

络管理、系统配置，人员培训等。

第八条 副组长在系统建设和系统应用过程中负责日常组织及

协调管理工作。

第九条 信息部是系统建设、应用组织的骨干，是系统运行的保

障者，全面负责系统规则、计划、系统配置的起草，应对所属人员实

行分工负责。

第十条 计算机系统管理员负责系统调试、系统维护、安全管理、

人员培训等技术管理工作。

第三章 网络系统技术管理

第十一条 计算机系统管理员是网络系统技术管理的直接责任

者，应以实现系统功能为目的，以满足用户需求为宗旨，对网络系统
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的操作和维护进行管理。

第十二条 网络内各类设备的配置，由网络信息中心提出配置规

划和计划，报有关领导审批后实施。

第十三条 根据系统功能要求，网络信息中心提出各子系统和模

块的使用权限和使用分配方案，报请有关领导核准实施。

第十四条 每一子系统或挂接的可执行程序在上线运行前，系统

管理员必须严格按照功能要求在测试服务器上进行全面调试，达到功

能要求且排除一切可能的数据冲突后交用户实际上线使用。

第十五条 系统管理员实行分工负责制，负责管理信息部各种设

备。

第十六条 系统管理员负责网络服务器的数据备份和系统的日

常维护工作。

第十七条 系统管理员负责各工作站模块登录口令密码的设置

并做好记录。工作站操作人员更换时，要立即做好更改。

第十八条 系统管理员负责管理技术工作和运维管理工作，出现

技术问题或故障时，应遵循《成飞医院网络故障应急预案》处理。

第四章 网络系统安全管理

第十九条 网络系统的安全管理包括：数据库安全管理和网络设

备设施安全管理。

第二十条 信息部必须采取有效的方法和技术，防止网络系统数
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据或信息的丢失、破坏或失密。

第二十一条 利用用户管理模块或其他技术手段对系统用户访

问权限进行管理，用户的访问权限遵照《计算机网络信息系统数据安

全保护规则》相关条款执行。

第二十二条 系统管理人员应熟悉并严格监督数据库使用权限、

用户密码使用情况，定期更换用户口令密码。系统管理人员更换时，

要立即做好更改。

第二十三条 系统管理人员要主动对网络系统实行查询、监控，

及时对故障进行有效的隔离、排除和恢复，对数据库及时进行维护和

管理。

第二十四条 所有进入网络使用的移动存储设备，必须经过信息

部同意和检测，并通过技术手段加以管理和控制，未经授权及检毒杀

毒的移动存储设备，绝对禁止上网使用。医院计算机仅限于内部工作

使用，因工作需要接入互联网的，应书面向本系统的上级主管部门提

出申请，经分管院长签字批准，由信息部采取严格的隔离措施后方可

接入内部网络。对造成“病毒”蔓延、数据泄密等事件的有关人员和

科室，应严格按照《计算机网络信息系统安全保护规则》和院内相关

管理制度有关条款扣发责任人和责任科室绩效工资和扣除相应的管

理分值。

第二十五条 网络设备设施包括服务器、路由器、交换机、通信

线路、不间断供电设备、机柜、配线架、信息点模块等提供网络服务

的设施及设备。
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第二十六条 各职能部门、各科室应妥善保管安置在本部门的网

络设备、设施及不得破坏网络设备、设施及通信线路。由于事故原因

造成的网络连接中断的，应严格按照《计算机网络信息系统安全保护

规则》有关条款和院内相关管理制度上报相应管理上级部门予以扣发

责任人和责任科室绩效工资和扣除相应的管理分值。

第二十七条 未经允许，不得中断网络设备及设施的供电线路。

因生产原因必须停电的，相关管理部门需提前已书面形式提交通知给

信息部保存备案，信息部应提前通过手机短信、医院内网、信息点弹

出通知等方式通知系统管理人员及系统相关操作人员，并将相关通知

长期保存备案。

第二十八条 网络系统所有设备的配置、安装、调试必须由系统

管理人员负责，其他人员不得随意拆卸和移动。如需第三方协助配置、

安装、调试必须由相关科室通知信息部系统管理人员到场协助、监督

操作，并记录备案。

第二十九条 所有上线操作人员必须严格遵守计算机以及其他

相关设备的操作规程，禁止进行与系统操作无关的工作，禁止其他无

上线资格人员操作。

第三十条 严格遵守《成飞医院信息机房管理制度》，保持机房

的清洁卫生，并做好防尘、防火、防水、防静电、防生物侵害、防高

压磁场、防电磁辐射等安全工作。

第三十一条 系统管理人员有权监督和制止一切违反安全管理

的行为。
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第五章 工作站管理

第三十二条 各工作站所有使用人员必须严格遵守《成飞医院计

算机网络系统管理规则》、《成飞医院计算机网络系统安全保护规则》、

《网络工作站管理制度》所规范的各项操作规程以及有关计算机管理

制度。

第三十三条 严格按照计算机操作使用规程进行操作。操作中必

须做到精力集中，细致认真、一丝不苟、快速准确，及时完成各项数

据录入。

第三十四条 经常保持各种网络设备、设施整洁干净，认真做好

网络设备的定期检查，使网络设备始终处于良好的工作状态。

第三十五条 加强设备定位定人管理，未经系统管理人员允许，

不得随意挪动、拆卸和外借所有网络设备、设施。

第三十六条 各工作站点附近严禁存放易燃、易爆、易腐蚀及强

磁性物品；遇有临时停电及雷电天气，应采取安保措施，避免发生意

外．

第三十七条 操作电脑时不准吸烟、进食、大声喧哗；

第三十八条 严格交接班制度，工作中遇到问题要及时报告。

第六章 附 则
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第三十九条 本制度经医院党委会审议批准。

第四十条 原制度于 2024 年 7月 15 日作废。

第四十一条 本制度自 2024 年 7月 16 日起施行。

第四十二条 本制度由信息部编制并负责解释。
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