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目的： 

 

IDC 保护中心执行信网部各职能部门颁布的各类规章制度。这些

制度均以 OA 网上公布的文件为标准。 

 在实际操作中，有一些是这些文件未能涉及到的，也有一些是特

殊情况。在中心内部也有具体落实上的问题，需要有书面的规定。特

别在 ISO27001、TL9000 的外审中，对执行的根据有明确的要求。因

此本中心形成这些规定要求，作为中心内部各项工作的标准。 
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IDC 保护中心管理关系图

 

                  

 

 

 

以上管理关系图也作为 OA 上的考核关系图。 

党风廉政建设关系图参照此图，签订到机务长一级。 

 

 

 

 

 

 

 

部门负责人 

部门副经理 技术管理员 综合管理员 

各机房机务长 

各机务员 



 对各岗位人员的其他要求 

信网部的岗位说明书与考核表已经对各岗位人员职责做了要求，

现就一些其他要求做出说明。 

1、二级经理 

   经常深入机房第一线； 

   公平、公正，不带个人感情色彩管理下属； 

   当下属遇到自己无法解决的问题时出面协调 

2、机务长 

    守土有责，是所管辖机房的责任人 

工作有主动性，不“等、靠、要” 

公正对待每一个不一致用工制度的机务员 

3、技术管理员 

要非常熟悉各类质量管理的内容与贯标知识 

要主动协助经理落实检查、统计、汇总之类的工作 

4、 综合管理员 

    主动搞好后勤保障工作 

    对机房提出的要求要积极落实、给予反馈 

    做好钱、财管理，往来账目经得起检查 

 

 



 IDC 保护中心故障/安全汇报制度 

 

一、 汇报的内容 

1、 网络的故障，包含核心层、接入层故障，影响业务。 

2、 影响机房运行的电力问题，包含跳闸、机架失电。 

3、 温湿度特殊，温度超出 18—28 摄氏度、湿度超出 30%--70% 。 

4、 重大用户纠纷、矛盾等。 

 

二、 汇报时限 

凡发生上述问题，应在产生或者发生问题后，立即上报有关人

员，不超过 10 分钟。 

 

三、 汇报途径 

1、 机房值班人员发现问题后除转报技术支撑人员或者行政部门处

理人员外，还应汇报机务长与网运处技术管理员。 

2、 机务长汇总问题后上报部门二级经理。 

 

四、 汇报人 

1、 部门故障汇报的 A 角 

                   B 角 

2、网运处技术管理员 



 

五、汇报内容 

1、 由于机房需要处理转报故障，因此汇报时可先简单描述一下现象，

便于上级及时熟悉情况，做出必要的反应。 

2、故障/安全问题排除后，机务长应予以汇报。 

3、故障/安全问题排除后的 1个工作日内，机务长应向二级经理提交

故障报告。 

 IDC 保护中心对内部人员联系电话要求 

IDC 保护中心对内部人员的联系电话做如下要求： 

1、 二级经理的手机 24小时开机。 

2、 机务长、质量管理员/综合管理员应确保通过手机/家庭电话 24

小时能够找到。 

3、 机务员的联系由机务长负责。 

4、 部门花名册中含有每个员工个人信息与联系方式，发放到机务

长、质量管理员/综合管理员。花名册为“内部使用”密级，应

妥善保管，不得外泄。 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 IDC 保护中心机房人员出入的执行解释 

IDC 保护中心机房管理人员的进出执行信网部（2007）年  市  

字  第  030  号公布的《IDC 机房出入管理办法》。下面就执行该文

中的规定做出有关解释。 

机房执行“有证放人、凭单施工”的原则。 

1、 严格执行出入证照片与本人一致原则，一个公司内部人员使用

他人出入证的不予放行。《IDC 机房出入管理办法》中描述的“正

式出入证”即实际的“临时出入证”；“临时出入证”即“临时

应急出入证”，请机房一定要注意。 

2、 客户出入证凡过期的、污损无法辨认照片与字迹的不予放行。 

3、 民生机房的出入证使用移动公司发放的出入证。 

4、 特殊情况，客户不符合上述要求而务必要进机房的，务必由前

端部门程潜或者网运处顾铭的认可。机房需要在值班日志上记

录几月几日几点，谁来电同意那个单位的那个人进机房干什么。 



5、 机房不得提供非机房工作人员进机房休息、等人、聊天，凡发

现机房内有这种情况，有前台接待的机房由接待人员承担责任，

其他由机房内在场的机务长与机务员均承担责任。 

6、 信网部职能科室的人员（如综合办、网运处、拓展处）进机房

检查、联系、落实工作等，机房予以放行并做好接待，但要做

好登记等工作。 

7、 人员进机房施工凭施工单，禁止无单施工。凡发现此类情况的，

机务长承担责任。 

8、 信网部领导、本中心二级经理有权根据特殊情况安排人员进机

房。参观、联系工作的机房做好记录；施工的，机务长联系网

运处管理员补施工单。 

9、 由于传确实使用限制，施工单传真签字方式、邮件方式均予以

承认。邮件发的施工单由机房打印，遇到有关人员时，可交其

集中签字。 

10、 客户到机房参观除了书面批复外，一定要有人信网部人员陪同。 

11、 原先信网部发的出入证仍在有效期内的，机房予以承认。 

12、 确认使用统一的“外部人员进入通信机房审查表”与“客户办

理进入通信机房临时应急出入证审查表”。其中，办理客户临时出入

证或者办理客户参观时，使用“外部人员进入通信机房审查表”。办

理客户临时应急出入证时，使用“客户办理进入通信机房临时应急出

入证审查表”。此两张表格由综合办公室制定。 

 ***确认在通常情况下，我部保护人员只准许持有效出入证或者参观



通知书的客户进出机房。仅同意有下列三种情况之一的客户，可持盖有保

卫科公章的有效“外部人员进入通信机房审查表”进出机房。 

(1)已签合同的新客户在办证其间有工单需要装机、调试的，可办理一次。

该“审查表”有效期：本市客户最长 2 周。外省市客户最长 1 个月。

过期表不得再使用。 

(2)上级部门或者领导紧急参观需求。但事后补办参观通知书。 

(3)外省市客户保护人员意外忘带出入证且务必进机房工作的，可照顾一

次。 

13、客户使用过期出入证又务必进机房工作的处理办法是：机房要与前端

确认后，方可照顾一次。机房没收旧证，予以放行。旧证机房没收后，

联系刁来发快递还前端。 

14、携《临时应急出入证》进机房的，务必有临时出入证人员陪同与

务必携带有效身份证件。 

15、智能公司等例行保护人员进机房保护支撑设施，目前查工作证。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 机房故障转报联系人表 

电力故障： 

 

网络故障（由客响室支撑）： 

 

网运处协调人： 

 定期应提交的报表或者报告 

1、 各机房的每月工作月报，每月 5 日前提交上个月的月报，发 2

级经理与技术管理员。技术管理员汇总成整个中心的月报，提

交 2 级经理。 

2、 各机房每月 2 日前提交上个月的资源汇总表、网络指标参数、

服务质量报表提交技术管理员。技术管理员汇总后提交 2 级经

理与有关职能科室。 

3、 每月 27 日各机房提交下月月度保护计划与周期工作，交技术管



理员汇总。技术管理员汇总后提交 2级经理。 

4、 质监单汇总表由技术管理员月初填写后经部门第一责任人签字

交职能科室。 

5、 各机房考核表，每月 5 日前交分管 2 级，分管 2 级分类并综合

平衡后，交部门主管。由于涉及各不一致外包方，分管 2 级需

对不一致外包人员考核进行平衡调整并分类。部门主管把外包

人员考核结果发给外包方管理人员。 

6、 每天下午 15：00 网运处 EMAIL 的汇报，技术管理员为 A 角，

综合管理员为 B 角。2 人都不在时，请 A 角委托第三人发邮件。

凡汇报遗漏的，A 角承担责任。  

7、 其他指定性的报表、报告由 2 级经理指定人员落实。  

 

 

 

 公安局到 IDC 机房取证/取设备的操作流

程 

公安局作为国家执法部门到机房执行公务，机房应予以积极协

助。下面对公安部门到ＩＤＣ机房取证或者取出设备的操作流程统一

如下： 

１．要取出设备的，公安局务必去电信的行政保卫处开张证明（东昌

分局五楼，找周海全，不明确的让他们问一下办公室，然后他们再带



一张调查取证的证明（务必是上海市公安局某分局以上级别的章，含

分局）到机房后，我们复印这两张证明做留档，才能取出。 

２.不取出设备，只复制数据或者其他方面取证的，要凭上海市公安

某分局（含）以上介绍信或者取证单，而且要现场出示工作证，机房

把工作证上的信息记录下来以后才能进行（有条件复印也行）． 

特别说明：外地公安局的取证单或者介绍信无效，要转成上海某公安

分局（含）以上的机构敲章才有效． 

  

 

 

 

 

 交接班内容详解 

交接班的原则是接班人不交班人不能离开。交接班务必交清晰事

件。接班人对签字后被检查出的问题负责。 

 

1) 检查机房联系电话及申告电话是否正

常 

所有电话是否都接听正常，如坏的有否书面

保修记录 

2）检查工具是否齐全、工作是否正常 清单与事物是否一致，仪表等是否有电。外

借、损坏是否有借据、报修记录 

3）查看机房温湿度 是否在标准之内，不正常的是否有转报记录 

4）检查机房四周有否异味 

 杂声或者明火等其他特殊现象 

是否有焦味、酸味，不正常的声音等 
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