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德信诚培训网

IT信息系统授权管理制度
1  目的

为了清晰界定信息系统管理岗位职责、明确相关部门和岗位的职责权限，切实做到不相容岗位相互分离和监督，依据相关法律法规和公司内部控制手册，制定本细则。

2  适用范围与定义

本细则适用于信息管理部门及其他相关部门执行信息系统相关业务。

3  职责

3.1  信息管理部负责制定、解释、修改本细则。

3.2  分管副总审核本细则。

3.3  总经理审批本细则。

4  内容、要求与程序

4.1  信息系统管理相关的部门职责如表2-16-1-1

表2-16-1-1  控制部门职责一览表

	控制部门
	主要职责

	信息化领导小组
	审批公司信息化建设发展规划

审批年度信息化项目建议计划

审批单个项目立项

	总经理办公会
	集体审议确定信息化项目的供应商

	信息管理部
	编制信息化建议发展规划

汇总编制年度信息化项目建议计划

审查项目跟踪评价表

负责信息系统日常运行维护和信息管理

	项目责任部门（单位）
	编制本部门项目需求建议

组织进行项目可行性研究分析

寻找供应商

签订合同

组织项目实施并进行跟踪评价

组织项目验收

	财务部门
	参与验收、安排付款、账务处理

	使用部门
	参与验收


4.2  信息系统管理相关的岗位职责如表2-16-1-2

表2-16-1-2  控制岗位职责一览表

	控制岗位
	主要职责

	信息管理部门经理
	制定信息化建设发展规划

制定信息管理部门规章

汇总编制年度项目建议计划

组织、协调部门开展工作

指导下属员工设计各岗位所需方案

培训信息系统使用者

	信息系统管理员
	负责公司网络设备和软硬件的维护保养

负责公司信息系统的保密管理

负责公司内外部信息的交流、沟通

防范公司信息系统来自外网的威胁

负责保障并监控程序正常运行

协助经理培训信息系统的使用者

解决终端用户使用中的出现的问题


4.3  信息系统管理相关岗位职责权限如表2-16-1-3

表2-16-1-3  控制岗位权限一览表

	项目
	发起部门
	协调/会签部门
	审核部门
	审批部门

	信息化发展规划
	信息管理部
	
	专家小组
	信息化领导小组

	年度信息化建议计划
	信息管理部
	
	各分管副总
	信息化领导小组

	信息化项目审批
	项目责任部门
	
	分管副总
	信息化领导小组

	确定信息化供应商
	项目责任部门
	
	信息管理部
	总经理办公会


5  附则

信息管理部门负责制定、修改、解释、废除本细则，本细则自总经理签发之日起执行。

6  支持性文件、记录和图表
无
更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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