网维规章制度管理办法

本规章制度适用于网维组织内部全体成员，管理办法对组织架构内各干部职位起指引作用。全文用于科学合理地规定组织内部各职位、成员之间的协同工作，规范网维成员的权利、义务与责任，管理组织内部的秩序。本文件由“科长”负责管理、更新、修订、实行，并由全体网维成员共同监督。
1) 规章制度
*2021年8月5日修订：因废除监察，现外设科长助理分担科长工作，除管理办法科长，科长助理栏外，其他描述处如无特殊说明下文提及”科长“处代表科长及科长助理。
违纪等级：
***——除名；
** ——记过，正式成员IP封禁7天；
*  ——警告；
集满3个 “ * ”即可发动一次除名

a. 【*】：警告
a. 值班过程中不服从安排者；
a. 在报修高峰期消极请假旷班的；
a. 对群内已发布的通知不了解情况的；
a. 值班不签到签退，不备注网维ID者；
a. 对于机房钥匙、工具包等共有财产没有及时归还者；
a. 管理层长期联系不上者；（此条视具体情况扣*最高可达***）
a. 按照值班表正常值班时，应当将工作证佩戴在明显的地方，并且随身携带身份证/学生证以备宿管阿姨登记抵押。未佩戴工作证或未带证件导致影响正常值班； 
a. 因为个人失误导致有遗漏报修，值班时间24小时内未发现或未做任何补救措施； 
a. 执行任务需及时和相关人员反馈相关情况，如有重大情况需及时响应，如工单处理超时等；（此条视具体情况扣*最高可达***）
a. 将个人私下接到的（如装系统装软件等影响到正常值班的事情）交给当天正常值班同学者； 
a. 在群内散布不良信息或非法信息的；（此条视具体情况扣*最高可达***）
a. 在群内发布不实信息并造成不良影响的；（此条视具体情况扣*最高可达***）
a. 其他可能的违规情况；
a. 【**】：记过
1. 无故旷班，多次伪造签到记录的； 
1. 泄露网维内部重要文件或聊天记录的；
1. 值班时私自帮助用户安装个人路由器的。
1. 处理工单由于自身失误导致被用户投诉； 
1. 未经允许，个人以网维名义发布任何信息； 
1. 值班过程中态度消极并且受到组长警告的；
1. 强调过“必须会”的内容仍然不会或不能正常单刷；
1. 处理教职工电脑/实验室/办公室任务时被投诉的；
1. 不接科长、组长、API电话，且发现未接来电后并未回复；
1. 网维成员在校园网内部发起任何形式网络攻击，木马、病毒传播；
1. 要求回复的短信没有回复，致电确认情况无法联系且无合理理由； 
1. 值班时被投诉以不正当理由索要女生电话或其它联系方式，或对女生有不当言行（如进入女生宿舍时，被投诉从门上方窥视等）； 
1. 成员因个人原因造成组织公共财产（如寻线器、机房钥匙、工具包等）的遗失、损坏，视影响情况可给予三星除名
1. 其他可能的违规情况。
a. 【***】：除名
i) 遗失工作证； 
i) 不利于内部团结甚至搞分裂的；
i) 出售、租赁、违规使用自己的福利卡；
i) 出借网维工作证给任何其他人以进入宿舍； 
i) 有恶意诋毁网维，损害网维的公众形象的行为； 
i) 对外有“我们是电信”、“我们是XX（运营商）”之类认知不清的言论；
i) 其他可能的违规情况。
a. 特别提醒
a. 网维没有纸质报修单；
a. 没有谁能一劳永逸直接享受福利到退休；
a. 校园卡资费问题一律要求客户咨询营业厅；
a. 积极工作以及对网维有重大贡献者有特殊福利；
a. 校园网络服务于学校教学，断网安排根据学校教学安排调整；
a. 网维所有福利低调使用，在外乱传造成不当影响将讨论处罚。
1) 管理办法
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图-网络维护科组织架构

本管理办法（又称干部行为准则）用于规范网维内部干部的义务、权利、责任，利于组织架构稳定，和谐发展。若有干部违规执行权利，违反相关规定，管理人员将根据违规行为的情节轻重、违规次数以及认识程度，给予以下不同处分：责令书面检查、通报批评、记过、撤职以及清出组织，五个等级。
i. 独立小组
1) 独立小组包括开发组、办公组和设计组；
1) 各小组内部独立运营管理，除科长外其他人不得干预；
1) 独立小组中若有突出贡献的小组将视情况给予额外奖励；
i. 值班组长
1、 组长任务
1) 灵活安排人员值班；
1) 对于值班工具等共有财产的跟踪反馈；
1) 值班当天或有其他任务时保证联系通畅；
1) 未完成工单请做好交接任务，备注未完成原因等相应情况；
1) 当天值班维护中若遇到特殊情况无法解决，及时上报反馈给API/科长；
1) 移动运营商工单及时反馈至移动工单群，联通、电信工单及时反馈至API；
1) 值班前，务必查清所有报修通道是否有任务，务必上传所有工单，今日任务；
1) 特殊情况：值班当天各片区大面积网络故障紧急事件的及时响应、处理；
（信息中心规定：应急响应时间不能超过两小时，除不可抗力，解决时间应不能超过六小时。特殊情况包含：机房断电 集体报错  机房交换机出问题等）；
1) 其他任务：维护当天学校各处的电脑问题，协助科长进行当天机动人员的指挥调动；
2、 注意事项
(1) 组长行为同时受网维规章制度相关规定的约束；
(2) 组长在值班当天至少保证8：00~·18：00联系通畅；
(3) 对于交代的其他任务组长也需要做到及时反馈与处理；
(4) 组长不得直接决定人事去留，不得包庇组员的错误行为；
(5) 未经允许组长不得代表组织与其他组织机构学校机构进行合作；
(6) 组长对全体成员包括但不限于科长有监督、举报的责任与义务；
(7) 在有活动举行的时候组长应自觉推荐或自荐活动的策划安排人员；
(8) 未经允许，组长不得插手网维其他小组（开发组、设计组、办公组）的管理问题；
(9) 组长或其当天值班的成员临时换班需要告知组长和API知晓。相应的值班问题请组长做好安排；
(10) 人事去留一律以工作系统、血条考察，以及全体管理人员商量结果为准，不得带有个人情绪；
3、 激励计划
(1) 内部宵夜、聚餐等；
(2) 活动剩余奖品的分发；
(3) 任职期内，视情况评选出具有突出贡献、认真负责的优秀组长发放奖金，最多3名；
i. API
1. API任务
1) 负责公共财产的保护与补给；
1) 负责对组织内的官方通知公告；
1) 负责组织QQ群内文件的更新、整理；
1) 妥善处理退出、淘汰成员的各项信息与物品；
1) 负责值班人员的变动以及每天人员表现的收集；
1) 要与全体成员加强沟通，上下积极反馈交换意见；
1) 对所有的活动事件进行协助策划以及监督进度等；
1) 在突发事件等情况第一时间及时与科长沟通，下达通知；
1. 注意事项
1. 手机需要每天保持可联系状态；
1. API不能直接确定实习成员的去留；
1. API行为同时受网维规章制度相关规定的约束；
1. 参与应急的各项通知，及时传递信息，在特殊情况下需要帮助组长共同完成任务
1. API对全体实习成员负有管理责任，但是未经科长、当日组长的允许不能直接参与当日值班成员的管理；
1. API在排班过程中需要公平公正合理排班，经常检查成员信息表和排班表加强与成员沟通及时更新信息；
1. API对于活动的经费平时的补贴等费用要做好记录，做到有收据有第二见证人后方可进行报销；
1. 激励计划
包含在组长激励计划内，与组长等同福利；
i. 科长
1. 科长任务
1) 与科长助理对内进行管理。
2) 负责《网维规章制度管理办法》的实时修改、更新；
3) 对内沟通好各独立小组，值班组长、API的工作合作；
4) 做好人员分配，工作分配，策划并提醒各项活动安排；
5) 对于学校，网络等传来的对于组织的不利行为与言论应及时讨论处理；
6) 根本职责：保障组织的正常运作，保证校园网络环境维护工作稳定有序的开展；
7) 科长拥有统一意见的决策权，可以直接做出决定，决定的前提要符合第八条的出发点；
8) 需要负责对外进行沟通，维护好合作运营商的关系，一切问题以“保障组织利益”与“保证维护工作“为出发点进行决定；
1. 注意事项
i. 科长需要保证每日工作时间手机均可以正常联系；
i. 科长行为同时受网维规章制度相关规定的约束；
i. 科长具有运营权与决定权，负责网络维护科整体的运营；
i. 科长助理
a. 科长助理任务
a. 根本职责：协助科长完成组织内部事务处理；
a. 负责《网维规章制度管理办法》的具体实施；
a. 科长助理没有决定权，但可直接参与科长决策；
a. 对于内部的不正确思想以及不正确的认知应及时引导；
a. 监督组织各项活动的有序进行，制止不合理的地方并及时做出更正；
a. 对于学校，网络等传来的对于组织的不利行为与言论应及时讨论处理；
a. 负责派发信息中心下发的单子，安排机动人员对学校各机构电脑问题进行处理，并记入相应考核；
a. 注意事项
a. 科长助理不能直接决定人员去留；
a. 手机必须保持24小时开机，保证电话畅通；
a. 科长助理在获得科长授权后可代理科长执行事务；
a. 科长助理行为同时受网维规章制度相关规定的约束；

网络维护科基本职责是维护中山学院的网络，值班是我们的基本工作。若有成员在值班等平时表现中总出现一些问题，我们保留对该成员新一轮的考核，甚至是踢出组织的权利。团结是一个组织长久的重要条件，对网维的认知和价值观是决定你去留的重要因素。
本文件将会保持随时更新。

电子科技大学中山学院网络维护科
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