
设备保养维护管理办法 
 

一、及时打扫卫生，保持机房内的清洁卫生，防止灰尘进入

仪器设备。 

二、键盘累积灰尘时,可用小毛刷来清洁缝隙，或使用掌上

型吸尘器来清除键盘上的灰尘和碎屑，清洁表面，可在软布上沾

上少许清洁剂，在关机的情况下轻轻擦拭键盘表面。 

三、定期开机，特别是潮湿的季节里，否则机箱受潮会导致

短路；夏天时注意散热，避免在没有空调的房间里长时间用电脑。 

四、电脑在使用时不要搬动机箱，不要让电脑受到震动，也

不要在开机状态下带电拔插所有的硬件设备。 

五、开机时应先给外部设备加电，后给主机加电；关机时应

先关主机，后关各外部设备，开机后不能立即关机，关机后也不

能立即开机。 

六、装好杀毒软件，确保系统不被病毒所侵，对新购买的系

统和软件，必须进行病毒检查；系统中重要数据要定期备份；不

让电脑执行来历不明的程序等。 

七、清理垃圾文件，每隔一段时间对计算机进行磁盘碎片整

理，确保系统操作性能的稳定。 

八、打印机的色带应及时更换，当色带颜色很浅，特别是发

现色带有破损时，应立即更换，以免杂质玷污打印机的针头，影

响打印针动作的灵活性。 

九、不要堵塞投影机机盖上的通风槽和通风开孔，确保良好

的通风环境。 


