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 中国社会科学院图书馆

中国社会科学院计算机机房人员出入申请表

	院内申请单位（盖章）
	
	申请人
	
	联系电话
	

	工作具体内容： 
	申请进入日期
	

	工作类型：设备进出□  调测□  维护□  检查□  故障处理□  施工□  参观□  其他 ： 

	院内申请单位意见：

（主管领导签字）

	出入人员单位： 
	出入人员姓名： 

	出入机房名称： 
	机柜编号： 

	进入时间：
	预计停留时间： 

	携带物品： 
	需配合事项： 

	机房管理部门意见（日期）：

	图书馆领导意见：

（施工及参观时需经主管领导审批）

	工作完成情况：

	离开时间：
	值班人员签字（日期）：


出入机房人员安全责任书
第1条 出入机房人员在进入机房前须详细阅读此份责任书，填写表格内相关内容并按照执行。
第2条 机房内禁止饮食、饮水和吸烟等影响机房安全的操作行为。
第3条 机房值班人员负责带领出入机房人员进入机房，到达指定操作区域，严禁在机房内擅自移动、拆、改与自己工作无关的设备。
第4条 机房内严禁随意拉接电源线，严禁移动式插座串接使用，严禁超负荷用电。设备加电和临时加电均需要向图书馆网络中心提交申请，经过批准之后方可加电。

第5条 出入机房人员应在离开机房时将杂物等带离机房，做好操作区域内的环境卫生。
第6条 出入机房人员按下门禁开启按钮离开机房，并确保关闭机房门，严禁在操作过程中将机房门反扣。
第7条 严禁携带易燃易爆等物品进入机房，保持消防通道畅通。
第8条 施工工作不得影响机房正常运转，保证机房的环境与物理安全。外接线缆等各种原因造成的孔洞应及时用防火泥完全封堵。
第9条 机房内非特殊需要，严禁使用明火。若确实必要，须先由申请单位报院防火办审批并开具《动火证》，图书馆网络中心审核申请单位提交的施工申请和施工方案，上报馆领导后，予以批准后方可动用明火。保证机房的财产与消防安全。
第10条 机房值班人员应根据出入机房人员管理规定做好管理工作，在操作人员离开机房后，确认设备机柜、机房门等物理环境并填写表格内相关内容。
责任书签订人____________________                       ____年___月___日
图书馆制（2021）
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