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1  范围

本办法规定了学院信息技术项目管理、计算机类设备采购(租赁)审批管理程序及要求。

本办法适用于学院所属各部门。

2  规范性引用文件
2.1  华北油田公司〔2021〕804号  《信息技术项目管理程序》

2.2  华北油田公司〔2021〕37号  《网络安全管理办法》

2.3  津教政〔2021〕16号  《天津市高等学校智慧校园建设标准》
3  术语及定义
信息技术项目：项目金额超过3万元的信息技术相关项目中包含的信息基础设施、软件系统项目部分。

信息基础设施、软件系统具体包括：信息基础设施（有线及无线网络）、数字校园软件（教学、学管、人事、财务、资产、科研、办公自动化等管理信息系统）、一卡通（门禁、消费系统）、教学资源及其平台（数字资源建设、智慧教学系统、思政教育系统、智慧教室、录播系统、智慧实验室、智慧图书馆、智慧档案馆）、治理平台（平安校园管理系统、智慧后勤系统、舆情监测系统）等（具体参照天津市高等学校智慧校园建设标准P12-23所列项目）。
计算机类设备：台式计算机、一体机、笔记本、掌上电脑、服务器、工作站、大型网络与存储设备。

4  职责

4.1  网络信息中心是信息技术项目和计算机类设备的归口管理部门，参与信息技术项目的调研与论证，负责项目的审核，监控项目的施工质量，参与项目验收；负责台式计算机、一体机、笔记本、掌上电脑4类计算机类设备的采购(租赁)审核负责服务器、工作站、大型网络和存储4类计算机类设备的采购审查并报公司科技信息部审批。

4.2  计划财务部负责向公司发展计划部申请下达信息技术项目和计算机类设备的投资计划。
4.3  后勤服务处负责按照公司或学院批复的项目需求书组织招标工作。
4.4  项目建设部门是信息技术项目全过程管理的责任单位，负责项目立项申请、组织实施、上线运行、验收及运行维护等。

4.5  计算机类设备使用部门负责计算机类设备采购(租赁)的申请、设备资产管理、日常维护等。

5  管理工作流程图

5.1 【信息技术项目审批流程图】 (附录A-1)

5.2 【计算机类设备采购审批流程图】 (附录A-2)

5.3 【计算机类设备租赁审批流程图】 (附录A-3)

6  管理内容
6.1  信息技术项目立项管理

6.1.1  项目建设部门申报项目，由计划财务部向公司发展计划部申请下达投资计划（教委投资的项目不需要向公司申请计划），计划下达后，项目建设部门编制项目需求书，经部门主要领导签字盖章，报网络信息中心审核。
6.1.2  网络信息中心审核通过后，经主管信息化领导审批，需报油田公司批复的项目报油田公司科技信息部审批，审批通过后报后勤服务处。
6.1.3  后勤服务处负责按照公司或学院批复的项目需求书组织采购招标工作。
6.2  信息技术项目实施管理

6.2.1  项目实施过程中，项目建设部门应明确责任人对项目实施进度、质量、安全（含网络安全）等方面进行管理。

6.3  信息技术项目上线运行

6.3.1  项目建设部门组织系统上线工作，上线前应通过网络信息安全漏洞扫描和风险评估，不存在网络安全风险方可上线。
6.3.2  油田公司批复的项目还需遵循其相关项目上线管理规定。

6.4  信息技术项目验收

6.4.1  系统上线运行后，网络信息中心参与验收。

6.4.2  油田公司批复的项目还需遵循其相关项目验收管理规定。
6.4.3  项目结算、转资与竣工资料归档管理按照公司和学院相关程序文件执行。项目建设部门需将安装程序、源代码及相关技术文档提交到网络信息中心保存。
6.5  信息技术项目运行维护管理

6.5.1  项目完成后，项目建设部门需建立规范的运行维护与管理制度，网络信息中心提供技术支持，保证信息系统及硬件设备的稳定运行。

6.6  计算机类设备采购与租赁

6.6.1  购置与租赁原则

1）计算机类设备配备遵循科学选型、合理配置、规范采购（租赁）、严格管控的原则，应以基本满足工作需要为标准配置计算机类设备，严格控制数量和配置，防止出现闲置及超高配置等浪费现象。台式计算机、笔记本进行更换配置应满足使用8年以上或因损坏无法维修等条件。

2）计算机类设备采购与租赁应在《集团公司电子工业产品（定商）集中采购结果》中选择相应的厂商。

3）台式计算机、笔记本应选用商用类设备，优先选用国产操作系统，在不能满足工作需要的条件下，可选择专业版、企业版Windows等操作系统。

4）台式计算机采购价格原则上不超过8000元（不含税），笔记本采购价格原则不超过10000元（不含税），掌上电脑采购价格原则上不超过5000元（不含税）。如因业务或工作特殊需求造成采购价格超限的，经学院主要领导签字后报油田公司科技信息部审批。

6.6.2  计算机类设备采购审核审批程序

1）申报台式计算机、一体机、笔记本、掌上电脑4类设备购置的部门，填写《计算机类设备项目需求书》，部门主要领导签字盖章，经网络信息中心审核，主管信息化领导审批后，提交后勤服务处，后勤服务处负责按照学院批复的计算机类设备项目需求书组织设备采购。
2）申报台式服务器、工作站、大型网络和存储4类设备购置的部门，填写《计算机类设备项目需求书》，部门主要领导签字盖章，经网络信息中心审查、主管信息化领导审批，报公司科技信息部审批通过后，提交后勤服务处，后勤服务处负责按照公司批复的计算机类设备项目需求书组织设备采购。
6.6.3  计算机类设备租赁审核审批程序

申报台式计算机、一体机、笔记本、掌上电脑4类设备租赁的部门，填写《计算机类设备项目需求书》，部门主要领导签字盖章，经网络信息中心审查、主管信息化领导审批，报公司科技信息部审批通过后，提交后勤服务处按照《资产租赁管理办法》组织招议标和租赁程序。服务器、工作站、大型网络和存储4类设备原则上不采用租赁方式。
7  附录

7.1 【信息技术项目管理流程图】（附录A-1）
7.2 【计算机类设备采购审批流程图】 (附录A-2)

7.3 【计算机类设备租赁审批流程图】 (附录A-3)

7.4 【计算机类设备项目需求书】 (附录A-4)

附录A-1

信息技术项目管理流程图
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附录A-1

计算机类设备采购审批流程图
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附录A-3 

计算机类设备租赁审批流程图
[image: image3.jpg]b L

FESrTEy 3
jassin mu;i “’“u

‘ L] fEREAR
o
B HHEESH B R
e
[
‘ ] EREEH
s

R





附录A-4 

计算机类设备项目需求书
项目背景

技术需求

	序号
	设备类别
	参数配置

	1
	
	CPU
	

	
	
	硬盘
	

	
	
	内存
	

	
	
	显卡
	

	
	
	网卡
	

	
	
	显示器
	

	
	
	操作系统
	

	
	
	...
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