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数据维护制度

                           第一章 目的
     通过对网站数据（分静态数据和动态数据）实施有效的管理和维护，确保网站对用户需求进行及时、正确地反馈与满足。
                         第二章 范围
                     第三章 职责
第一条 网站数据维护员根据《网站静态数据维护计划表》负责网站相应板块静态数据的录入、修改等日常维护工作。
第二条 部门在线联系人根据《网站动态数据维护计划表》负责网站相应板块静态数据与动态数据的录入、修改等日常维护工作。
                       第四章 方法和要求
第三条 网站数据维护员与院各部门在线联系人须经培训上岗，确保其：
1．熟悉计算机软、硬件操作及维护；
2．熟悉网站的后台管理系统；
3．有能力保证网站数据的安全。
第四条 网站数据维护员按照《网站后台管理系统使用手册》的要求，进行日常数据维护，确保更新数据的正确性和及时性。
第五条 网站数据维护员每半月对网站数据备份一次，并负责保存。
第六条网站数据维护员通过采取设置用户密码控制各类别维护人员权限的安全措施，确保网站后台管理系统与数据的安全。
第七条 异常情况处理
1．当网站数据出现异常情况时，网站数据维护员与 各部门在线联系人应及时报告各部门领导，同时报告科教处。
2．针对出现的异常情况组织相关人员分析和查询问题原因，制订相应解救措施，并予以实施。
3．故障排除后，网站数据维护员通过备份恢复等措施，尽快使系统得以正常运行，最大限度地减少故障带来的影响。

                    第五章相关文件
第八条 《网站静态数据维护计划表》
第九条 《网站动态数据维护计划表》
第十条 《网站后台管理系统使用手册》
第十一条 《 各部门在线联系人一览表》

                      第六章 记录
第十二条 《网站静态数据日常维护记录》
第十三条 《网站动态数据日常维护记录》
第十四条 《网站后台数据维护权限记录》
第十五条 《网站数据异常情况处理记录》




                                                                   湖南交通工程学院       
                信息中心汇编  
               2021年1月22日    
[bookmark: _GoBack]
2

image1.png




image2.jpeg
M Zzd =43 471L

HUNAN INSTITUTE OF TRAFFIC ENGINEERING





