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第一章 总 则

第一条 为加强我院计算机信息数据的备份与管理，避免信息数

据丢失，特制定本制度。

我院计算机信息数据的备份及恢复工作由信息部管理，负责全院

计算机信息数据备份的检查和督促。

第二章 数据备份管理

第二条 数据备份是指通过技术手段对医院信息系统所有的数

据，包括病人费用信息和医疗信息进行复制保存，当系统出现灾难性

故障时，用于系统的恢复使用。数据备份工作关系到整个系统的正常

运转，影响到全院的医疗工作的正常秩序，责任重大，系统管理员要

有高度的事业心、责任感和一丝不苟万无一失的严谨工作作风。

第三条 信息数据的备份包括定期备份和临时备份两种。定期备

份指按照规定的日期定期对数据进行备份；临时备份指在特殊情况

（如软件升级、设备更换、感染病毒等）下，临时对信息数据进行备

份。

第四条 服务器每日实行 7*24 自动备份的同时，采用异地备份

保存。日志文件在服务器日志归档之后每日定时传送到异地备份并实

时应用。

第五条 服务器数据备份只保留 1 份完整的备份数据，并于次日
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00：30 分备份成功之后并自动删除前一天备份，以保证备份的数据

最新。

第六条 服务器每日凌晨 1 点自动对数据库进行本地备份，备份

文件异地保存，系统管理人员应定期将导出备份文件复制到移动存储

设备中，做好标识设专柜安全保存。

第七条 系统管理人员每天对服务器进行仔细检查并做好记录，

主要查看文件是否有损坏，服务器备份系统工作是否正常，异地服务

器、逻辑备份服务器是否正常，客户端登录和访问数据库是否正常等，

发现问题要及时处理和汇报。

第八条 以三年为一个周期，对在线数据库进行分段转储，以达

到减轻数据库负担，提高系统运行效率的目的。

第九条 严格遵守保密制度和网络管理规范，对数据管理员口令

要绝对保密，当有其他人对服务器进行操作时，数据管理员要亲自在

场并作好详细记录，有第二者知道口令时要及时更改口令。

第三章 数据恢复管理

第十条 每月在测试服务器上对数据进行一次恢复试验，以确保

备份数据的安全可靠。

第十一条 需对业务数据进行恢复处理时，信息部必须汇同设备

供应服务商、系统集成商技术人员制定详细的数据恢复计划，并做出

风险评估，报院级领导批准后方可进行数据恢复操作。
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第十二条 数据恢复工作结束并测试正常后，各业务科室应立即

组织人员补录数据恢复期间产生的业务数据。

第四章 附 则

第十三条 本制度经医院党委会审议批准。

第十四条 原制度于 2024 年 7 月 15 日作废。

第十五条 本制度自 2024 年 7 月 16 日起施行。

第十六条 本制度由信息部编制并负责解释。


	数据备份及恢复工作制度
	第十三条 本制度经医院党委会审议批准。
	    第十五条  本制度自2024年7月16日起施行。
	    第十六条  本制度由信息部编制并负责解释。

