福州外语外贸学院

笔记本电脑配备使用管理规定（试行）
为进一步提升教学质量和提高工作效率，学校为教学管理人员配备笔记本电脑，为规范管理，现结合我校实际情况，特制定本规定。
一、配备对象
1.专任教师，指在教学第一线从事教学工作的人员。
2.副处级以上干部，指行政级别在副处级以上从事管理工作的领导干部。

3.若因工作需要确需配备的，经校领导研究同意可予以配备。
具体配备笔记本电脑教学管理人员名单，由各系部申报，经政务服务中心审核，呈报至校领导签字批准。
二、管理规定
1.配备的笔记本电脑全部纳入学校固定资产管理范畴，进行登记入库，个人办理领用手续，教学管理人员在校工作期间拥有使用权，承担维护、保管的责任。笔记本电脑领取时，要履行好交接手续，并对外观和附件进行必要的检查，应登记电脑底盖上的产品序列号，做到电脑与领用人一一对应，帐物相符。领用人在笔记本电脑使用期间，负责电脑的保管，保证正确操作和资产安全，如有损坏或遗失原则上损失由领用人承担。

2.配备到个人的笔记本电脑仅限其本人使用，不得与他人互换；不得自行拆装、更改硬件配置、系统配置；不得自行安装与工作无关及来历不明的软件、特别是盗版软件、操作系统及影响计算机运行、网络畅通和危及安全的软件。
3.领用人使用时应提高笔记本电脑的安全意识，及时联网（自动）升级杀毒软件，对外来的文件，经查杀病毒后，再打开使用，确保笔记本电脑安全运行。

4.对于存放在笔记本电脑中的文件，使用时要另有备份，因软、硬件故障可能造成文件的损坏或丢失，个人自行负责。

5.笔记本电脑保修或包换，按照供应商售后服务承诺执行，保修范围以外的维修费用由领用人自负。
6.笔记本电脑使用年限为5年，如因质量问题或故障无法修复需调换笔记本电脑的，须经总务服务中心资产室检查确认后报分管校领导决定是否调配或购置。

7.若领用人离职，应将笔记本电脑归还至总务服务中心资产室，经总务服务中心资产室签字确认无误，所归还的笔记本电脑应外观功能完好无损、附件齐全，否则照价赔偿。

8.领用人务必遵守《中华人民共和国计算机信息系统安全保护规定》、《中华人民共和国计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》及中华人民共和国其他各项有关法律法规的规定。

    三、本规定自印发之日起执行。
