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德信诚培训网

信息技术制度维护制度

第1节   总  则

第1条 为适应公司业务和信息技术发展的需要，保证公司信息技术管理制度的规范性、适用性、可实施性，加强信息技术管理制度的撰写、审批、发布、评估、更新、保存等方面的管理，特制定本制度。

第2条 本制度中所指信息技术制度的撰写、维护部门为公司信息技术部。信息技术制度的维护工作包含制度的撰写、审批、发布、评估、更新、保存等内容。

第2节   信息技术制度的撰写、审批与发布

第3条 因系统需要制定新的信息技术管理制度时，应由培训管理员负责进行制度的撰写。

第4条 管理员撰写的制度需经过信息技术部负责人的审批，并提交公司主管领导审核批准。

第5条 经审批后的管理制度通过统一渠道或平台进行发布，制度发布时应确认发布范围、发布时间、执行时间。新发布的信息技术管理制度必须在《信息技术管理制度清单》（附件一）中登记。

第3节   信息技术制度的评估与更新  

第6条 信息技术的更新、工作方式的改变将可能产生现行信息技术管理制度的更改需求。信息技术部应每年组织一次对现行信息技术管理制度的评估。

第7条 信息技术部根据评估结果出具《信息技术管理制度评估表》（附件二），并根据评估表进行制度的更新。

第8条 若发生管理、业务、技术的变化致使现行制度无法执行时，相关业务部门必须及时向信息技术部培训管理员反映，由信息技术部组织评估。

第9条 更新后的信息技术管理制度应及时予以发布、执行并存档。

第10条 更新前的信息技术管理制度文档应保留三年以上。

第4节   信息技术制度的保存

第11条 信息技术管理制度由信息技术部指定专人进行维护与保管，所有发布的制度都应按照公司档案管理办法进行归档管理。

第12条 信息技术管理制度的文档管理应便于员工的查询与阅读。信息技术部应在《信息技术管理制度清单》中详细记录制度的更新和发布情况。

第5节   附则

第13条 本制度由公司总部信息部负责解释和修订。

第14条 本制度自发布之日起开始执行。
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信息技术管理制度评估表
	制度评估时间：
	
	组织评估人姓名：
	

	评估成员名单：

	评估范围（列出评估的制度的名称）：

	评估原因：

	评估结论：
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	信息技术部负责人审核意见：

	备注：
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