计算机安全操作规程

1．计算机应设专人管理，不得进行与工作无关的操作。
2．启动和关闭计算机的过程要正确、规范，主要步骤是：首先要检查计算机有无异常情况,计算机电源应保持良好，插座不得松动，发现有漏电现象应立即切断电源,开机前先接电源、开外设,最后开主机；关机时正好相反，先依次是关闭主机、外设（显示器、打印机等)和电源插座。
3．机器在加电时严禁移动机器及拔、插任何部件的接头。
4．重要数据要随时备份,以防计算机发生故障数据丢失。

5．计算机在运行过程中如突然停电,应及时将电源断开。

6．如发现计算机有不正常现象时应立即停机，请单位计算机负责人检查修复后方可使用。

7．计算机使用人要做好数据资料的保密工作,保证做到涉密计算机不得上网，上网计算机不得涉密。
8．计算机要定期进行软硬件维护。
9．未经责任教师许可，不得擅自拆卸计算机的主机和外设，不得擅自安装、卸载计算机软件、管理程序等内容。
10．所有计算机使用人须严格遵守《计算机及网络信息系统管理规定》及上级单位下发的各项计算机规章制度。
