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1、 目的

结合企业业务工作及信息化建设实际，完善运维管理体系的建设，加强信息系统正常运行保障，“以流程为导向，以服务为核心”提高服务质量水平、转变 服务理念、拓宽服务范围、提高服务效率、提升用户服务满意度 
2、适用范围

（1）基础信息化系统 ；（2）软件系统 ；（3）网络系统；（4） 服务器系统；

3、定义

基础信息化系统：电脑、打印机、电话、安防监控系统等基础信息化设备的运作及管理；
软件系统管理：ERP、MES、OA、mail的正常运作及管理；
网络系统管理：生产车间有线和无线网络及办公区有线、无线网络建设及交换、路由管理；
服务器系统：公司各个软件业务系统的硬件资源支撑及管理，服务器资料备份及管理；
4、职责

MES工程师负责厂区MES系统的需求开发、异常处理、日常运维，保障MES系统的正常运行。
ERP工程师负责厂区ERP系统的需求开发、异常处理、日常运维，保障ERP系统的正常运行。
网络工程师负责计算机系统和有线和无线网络系统的建制、异常处理、以及日常的服务器和基础信息系统运维，保障厂区基础信息系统正常运行。
5、作业内容

（1）针对问题事项的影响程度进行初步判断分类：紧急事件、一般事件、其他事件
1　 接收需求平台途径方式
原则上按照OA流程线上处理方式，接收各部门需求。各部门通过提交OA单据说明系统、设备、或网络需求改善，IT部各负责人员及时回复计划完成时间。
其他提出方式：微信、邮箱提交需求。

备注：涉及重大事件（由IT部门评估事件紧急程度），要求提出部门必须通过邮件或者OA线上两种方式提供该需求
2　 处理机制

   IT部各领域负责人员接收需求需要评估是否紧急事件，紧急事件需要至少三人进行沟通确认方案，在1个工作日内回复给业务部门其中包括计划解决时间及业务方案
（2） 办公软件管理

参考《东智IT支持手册-V5（更新OA系统手机访问）》文档
（3） 网络建设
保障四厂和三厂网络建设安全性及稳定性，支撑产线正常生产需要。

对于断电断网能够积极响应并实施可行的替代方案，参照《WI-IT-8-18001信息网络安全故障应急方案A1》
6、相关文件

《东智IT支持手册-V5（更新OA系统手机访问）》

《WI-IT-8-18001信息网络安全故障应急方案A1》

7、附件及记录

无

8、流程

无
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