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德信诚培训网

业务数据管理制度

第1节 总  则
第1条 为规范数据管理工作，降低数据被非法生成、变更、泄露、丢失及破坏的风险，特制定本制度。

第2条 本制度中数据是指信息系统中的各种业务数据。

第3条 本制度适用于公司。

第2节 数据保存管理

第4条 对于与财务报告相关的各种业务数据，须保存7年。

第5条 重要的业务数据要保证物理上的安全，存放数据的介质必须放在安全的地方，非授权人员不得访问。

第6条 关于数据备份的管理，参见《备份管理制度》中的相关内容。

第3节 数据导入和修改

第7条 数据导入指信息部应数据拥有部门要求，通过后台数据库，将数据导入运行环境的操作。对于发生在批处理中的自动数据导入，请参见《操作管理制度》中批处理操作管理的相关内容。

第8条 数据修改指信息部应数据拥有部门要求，对公司信息系统中的数据在后台数据库中进行的修改。数据修改包含数据内容的修改以及数据库结构的变更。

第9条 数据导入/修改必须遵循统一的数据导入/修改申请流程，具体流程参见《数据导入/修改流程》（附件一）。任何人不得在未经授权的情况下对应用系统数据库进行数据导入/修改的操作。

第10条 数据导入/修改流程中的申请、审批、操作工作需分别由不同人员承担。数据导入/修改操作只能由指定的信息部人员执行，导入/修改权限须按照规范通过系统设定分配给指定人员。


第11条 数据库中的数据操作日志、《数据导入/修改/提取申请表》（附件三）、《数据导入/修改/提取汇总表》（附件四）须保存三年。信息部负责人每半年委派人员将数据操作日志、《数据导入/修改/提取申请表》和《数据导入/修改/提取汇总表》进行核对，确保所有数据导入/修改均经过了有效的审批以及数据导入/修改是准确的。

第4节 数据提取和发放

第12条 数据提取指信息部应数据拥有部门要求，对公司信息系统中的数据从后台数据库中进行的提取。

第13条 数据提取和发放须遵循统一的数据提取申请流程，参见《数据提取流程》（附件二）。任何人不得在未经授权的情况下对应用系统数据库进行提取和发放操作。

第14条 数据提取中的申请、审批、操作及检查工作需分别由不同人员承担。数据提取的操作只能由指定的信息部人员进行，提取权限应按照规范通过系统设定分配给指定人员。

第15条 数据库中的数据操作日志、《数据导入/修改/提取申请表》（附件三）和《数据导入/修改/提取汇总表》（附件四）须保留三年。信息部负责人每半年委派人员将数据操作日志、《数据导入/修改/提取申请表》和《数据导入/修改/提取汇总表》进行核对，确保所有数据提取均经过了有效的审批以及提取是准确的。

第16条 信息部只能把提取出的数据发放给申请人，不能发放给其他人员。对存放数据的介质，确保只有授权人员能够访问。

第5节 数据传输管理

第17条 应对数据传输进行控制：

                 一、数据传输须有身份认证；

                 二、敏感数据传输需要保留相关记录。

第18条 当数据在系统之间自动传输时，系统中必须增加数据检查功能，确保所传输数据的完整性、准确性、合理性。

第19条 应通过对防火墙、路由器等网络设备的设置，限制访问权限及控制数据传输路径。

第20条 网络管理人员对数据传输路径的设置进行规范记录，并定期对网络设置进行评估，确保当前的设置能够满足数据传输的安全性需求。具体内容参见《系统配置与基础架构管理制度》。

第21条 传输路径需要变更时，必须提出正式申请，在获得批准后方可进行变更。具体流程参见《系统配置与基础架构管理制度》。

第22条 与第三方连接中进行数据传输时，参见《第三方连接安全管理制度》。

第23条 在数据传输和传递过程中，信息部应采取措施保护敏感数据，通过权限设置，防止对数据未经授权的访问、修改，以及通过数据加密，保证数据传输过程中不被非法获取。

第6节 附则

第24条 本制度由公司总部信息部负责解释和修订。

第25条 本制度自发布之日起开始执行。

具体的数据导入/修改流程如下：

1、 数据拥有部门提交《数据导入/修改/提取申请表》, 申请表中需要具体描述导入/修改原因、导入/修改内容。申请表需经过数据拥有部门负责人审批。

2、 信息部数据维护人员收到申请表后，应与申请部门再次核对申请表内容，若是数据导入申请，对要导入的数据来源进行检验，确保其有效性和安全性；然后，分析导入/修改可行性及后果，若可以导入/修改，进一步提供导入/修改方案。方案中须提供准确性和完整性的检查办法和对错误数据录入/修改的处理办法。最后，把这些结果提交信息部负责人审批。

3、 信息部负责人根据数据维护人员提供的意见决定是否接受数据导入/修改申请。如不接受申请，出具理由，并告知申请部门；若接受申请，须进一步根据导入/修改方案的复杂程度，确定是否需要先在测试环境中测试，以保证数据导入/修改方案的准确性。

4、 如果需要测试，要先在测试环境下进行方案测试。数据维护人员须在数据导入/修改之前对所影响的数据先做备份。然后，依据最终确定的数据导入/修改方案在运行环境中执行具体的数据导入/修改。

5、 数据导入/修改完毕后，数据维护人员通知申请人检查数据导入/修改结果是否与需求一致。若数据导入/修改符合要求，申请人填写《数据导入/修改/提取申请表》的验收结论；若数据导入/修改不符合要求，数据维护人员重新检查和修改数据导入/修改方案，经信息部负责人审批后，进行下一步工作。

6、 数据维护人员填写《数据导入/修改/提取汇总表》，记录数据导入/修改的申请编号、申请部门、导入/修改原因，以及导入/修改内容和申请人反馈意见等。

7、 将《数据导入/修改/提取申请表》和《数据导入/修改/提取汇总表》归档保存。

具体的数据提取流程如下：

1、 数据拥有部门提交《数据导入/修改/提取申请表》, 申请表中需要具体描述提取原因、提取内容。申请表需经过需求部门负责人审批。

2、 信息部数据维护人员收到申请表后，应与申请部门再次核对申请表内容。然后，分析提取可行性，出具提取方案，提交信息部负责人审批。

3、 信息部负责人根据数据维护人员提供的意见决定是否接受数据提取申请。若不接受申请，出具理由，并告知申请部门；若接受申请，数据维护人员在运行环境中执行具体的数据提取。

4、 数据提取完成后，通知申请人检查数据提取结果是否与需求一致。若数据提取符合要求，申请人填写《数据导入/修改/提取申请表》的验收结论；若数据提取不符合要求，数据维护人员重新检查和修改数据提取方案，再次执行操作。

5、 数据维护人员填写《数据导入/修改/提取汇总表》，用以记录数据提取的申请编号、申请部门、提取原因，以及提取内容和申请人反馈意见等。

6、 将《数据导入/修改/提取申请表》和《数据导入/修改/提取汇总表》归档保存。

数据导入/修改/提取申请表

	应用系统名称
	
	申请表编号
	

	申请部门
	
	申请人
	

	申请提交时间
	年   月  日
	建议完成时间
	年   月  日前

	任务类别
	□ 数据修改              □ 数据提取             □ 数据导入


	申请描述栏

	数据导入/修改/提取原因：

数据导入/修改/提取内容： 

数据拥有部门负责人签字：         
日  期：         

	申请操作审批栏

	【可行性分析和影响】：

【数据导入/修改/提取方案】：

信息部数据维护人员签字：  

                  日期：       
【审批意见】：

信息部负责人签字：         
                      日  期：         

	数据测试/备份栏（数据提取时此栏不填）

	【数据测试】：

【数据备份】：                                                                                           

信息部数据维护人员签字：  

                  日期：       
 

	数据导入/修改/提取结果验收栏

	【验收结论】：        

申请人签字：                

日  期：




数据导入/修改/提取汇总表

	申请表编号
	系统简称
	申请提交日期
	提交部门
	申请人
	任务类别
	申请描述
	导入/修改/提取结果
	操作日期
	操作人
	申请部门反馈意见
	备注

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	
	
	　


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　审核人：
更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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