
北京雁栖湖应用数学研究院 
机房安全管理办法  

 

第一章  总则  

 

第一条 为改善北京雁栖湖应用数学研究院（以下简称 

“研究院” )网络和信息系统的运行环境，使其运行服务质量能

够满足业务使用的需求，保障信息资产不被非法物理访问，

依据《北京雁栖湖应用数学研究院章程》，结合研究院实际，

制定本办法。 

 

第二条 本办法参考了《数据中心设计规范》（GB50174- 

2017）及《建筑设计防火规范》（GB50016-2014）中的部分

条款，对于本办法中未提及的内容，可参考相关的国家标准。 

  

第三条 本办法适用于研究院各单位信息系统、服务器、

网络设备运行相关的机房，用于指导机房的日常管理和运行

维护，并可作为新建、改建及扩建各类机房的参考意见。  

 

第四条 本办法中所提及机房，是指为用于数据处理设备 

（包括但不限于服务器、存储、网络设备等）安装及运行的

建筑空间。 
 

第二章  机房环境  

 



第五条 机房内应根据设备的运行要求配备 UPS 电源， 

UPS 电源容量应不小于设备额定功率总和的 120%，且其电

池所提供的后备时间应能满足断电后设备正常关机所需的

时间，一般不应小于 15-30 分钟。 

  

第六条 机房内装修应使用不燃或阻燃材料，且所用材料

在高温下不应释放有毒有害气体。  

 

第七条 机房内应安装烟雾及温度传感器，当出现烟雾或

温度异常时应能自动报警。  

 

第八条 机房内应配备手提式七氟丙烷气体灭火器，对符

合条件的机房也可考虑安装浸没式气体自动灭火系统。  

 

第九条 机房内应尽量安装专用空调系统，空调系统的制

冷量应与机房内各种设备的耗电量相匹配。  

 

第十条 机房内温湿度控制应满足下列要求：  

(一) 机柜进风区域温度：18℃至 27℃  

(二) 机柜进风区域相对湿度：不宜大于 60% 

(三) 机柜进风区域露点温度：5.5℃至 15℃  

(四) 机房环境温度（停机时）：5℃至 45℃  

(五) 机房环境相对湿度（停机时）：8%至 80%  

(六) 机房环境露点温度（停机时）：不宜大于 27℃  



 

第十一条 机房内应安装测量装置，监控机房内的实时温

湿度。  

 

第十二条 机房需要安装视频监控系统，对机房内各种人

员活动录像存档，并至少保留 180 天。  

 

第十三条 机房照明设施应安全可靠，应配备应急灯及紧

急出口指示灯。照明系统可部分或全部由 UPS 供电，以保证

断电期间系统维护，此时应适当增加 UPS 系统容量。 
 

第三章  人员准入  

 

第十四条 机房入口应采取适当措施，配备工作人员负责

机房的管理工作，控制人员进出机房。可采用刷卡、密码、

指纹、面部识别等方法进行身份认证，记录并保存人员进入

机房的日志信息。持有机房门禁卡的人员应妥善保管，不得

随意转借门禁卡，丢失要立即报备。 

 

第十五条 应建立机房进出登记制度，准确记录非机房管

理员进出机房的日期、时间、事由、批准人等事项并且查验

研究院员工卡，非研究院人员还需记录研究院工作联系人及

陪同人员。见附件一《人员进出登记表》。  

 

第十六条 外部人员如需进入机房，例如参观、检查等非



日常维护性工作，需提供身份证证件等信息并且填写附件二

《机房访问审批单》由研究院信息技术部主管领导审批后，

由机房管理员陪同进入。 

 

第十七条 外部人员在机房内的所有操作，都必需说明该

操作可能引起的安全风险，并由研究院信息技术部主管领导

及相关接待人员认可后才能操作，接待人员必须对外部人员

的操作进行全程监控，填写附件三《外部人员机房工作内容

记录表》并存档备案。 

  

第十八条 未经批准，禁止外部人员携带移动存储介质进

入机房，外部人员如因工作需要使用移动存储介质，必须在

接待人员的监控下使用，由此而产生的安全风险由接待人承

担。  

 

第十九条 任何人不得携带任何易燃、易爆、腐蚀性、强

电磁、辐射性、流体物质等对设备正常运行构成威胁的物品

进入机房。 
 

第四章  设备进出  

 

第二十条 对进出机房的各类设备实行准入准出制度，详

细记录设备的进出情况。记录内容应包括设备名称、编号、

功能、（原）安装位置、安装/拆除日期、操作人、批准人等

信息。见附件四《设备进出登记表》。  



 

第二十一条 设备进入机房后，应根据机房管理员的安排

进行安装、加电、连网，任何人不得擅自接入设备。  

 

第二十二条 机房管理员应为每台设备建立标签，标明设

备的名称、编号、功能、负责人等主要信息。  

 

第二十三条 服务器设备进入机房，需要向信息技术部门

交付管理员权限，用于日常安全维护及紧急情况下关机等操

作。 

 

第二十四条 设备计划移出机房时，应根据机房管理员的

安排下电、断网、拆除，任何人不得擅自移出设备。 
 

第五章  日常维护  

 

第二十五条 机房不得作为储藏室用来存放与系统运行

无关的物品，不得存放各类易燃易爆物品。机房管理员有责

任保持机房内整齐干净。  

 

第二十六条 机房管理员应定期巡查机房内各类设备的

运行情况，发现问题应及时处理。见附件五《机房巡查记录

表》。  

 

第二十七条 机房管理员应定期检查 UPS 后备电池的性



能参数（检查周期原则上不大于两个月）。如果发现电池参

数异常，应及时更换。电池更换时应整组进行，不应单独更

换个别电池。  

 

第二十八条 机房管理员应定期检查各类消防设施，对过

期或失效灭火器应及时更换。  

 

第二十九条 机房管理员应定期检查空调系统运行状态，

并对室内机滤网和室外机散热器进行清扫或更换。  

 

第三十条 机房管理员应定期检查机房照明系统工作情

况，发现问题及时修复。 
 

第六章  应急处理  

 

第三十一条 当机房供电发生故障时，机房管理员应协助

设备负责人，尽快以正常方式关闭设备，以防因为 UPS 电池

耗尽后设备掉电，造成设备损坏或数据丢失。  

 

第三十二条 当机房内温度传感器报警时，机房管理员应

尽快到达现场，检查温度异常的原因并进行相应处置。如果

发现空调系统运行不正常，应及时通知运维人员前来维修。  

 

第三十三条 当机房内烟雾传感器报警时，机房管理员应

立刻到达现场，检查原因并进行相应处置。如确系发生火情，



请按发生火灾时的应急预案处理。 
 

第七章  附则  

 

第三十四条 本办法是《北京雁栖湖应用数学研究院网络

信息内容管理办法》（试行）配套系列制度之一，从属于《北

京雁栖湖应用数学研究院网络信息内容管理办法》（试行）。  

 

第三十五条 本办法由研究院信息技术部负责解释。  

 

第三十六条 本办法自公布之日起试行，试行期两年。 

  



附件一《人员进出登记表》 

人员进出登记表 1 

（适用于本研究院人员） 

                              

 

日期 姓名 部门 机房名称 机柜位置 事由 进入时间 离开时间 批准人 

         

         

         

         

         

         

         

         



 

人员进出登记表 2 

（适用于外部人员） 

 

日期 外部人员 研究院 

机房

名称 

机柜

位置 
事由 

进入

时间 

离开

时间 

 姓名 单位 联系方式 身份证号 联系人 陪同人 批准人      

             

             

             

             

             



附件二《机房访问审批单》 

 

 

来访单位  来访人员  

来访日期  

事由  

陪同人员  到访时间  

机房管理员签字  

主管领导签字  



附件三《外部人员机房工作内容记录表》 

 

操作人员姓名  单位  

操作时间  联系电话  

工作概述 

 

操作对象 

类型 用途 IP 地址 

网络设备   

安全设备   

服务器   

其他软硬件   

操作内容 

重启机器 □   修改配置 □   数据备份 □  

 

定期巡检 □   维修硬件 □   其他操作 □ 

备注  

陪同人员签字 

年   月   日 



附件四《设备进出登记表》 

 

设备进出登记表 

 

机房位置： 

 

日期 时间 进/出 设备名称 机柜编号 位置 功能 进/出原因 操作人 批准人 

          

          

          

          

          

          

          



 

附件五《机房巡查登记表》 

设备进出登记表 

 

机房位置： 

日期 时间 事项 状态/问题 处理结果 巡查人 

      

      

      

      

      

      

      

 


