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中国地质大学（北京） 

信息网络中心文件 

信息网络中心                                2020.9.21 

_________________________________________________________________________ 

中国地质大学（北京）账号管理制度 

第一章 总则 

第一条 为了加强对中国地质大学（北京）信息系统的访问账号及权

限进行控制和管理，防止非授权访问，确保业务系统的安全运行。 

第二条 适用于中国地质大学（北京）所管署信息系统的账号及权限

管理。 

第二章  账号管理原则 

第三条 服务器、网络设备（含安全设备）、业务系统的访问权限由

相应的维护责任人负责管理。 

第四条 服务器、网络设备（含安全设备）、业务系统的超级管理员

账号只能由维护责任人使用，维护责任人根据需要为其他用户分配使用权

限。 

第五条 服务器、网络设备（含安全设备）、业务系统各类账号使用

应遵守最少用户、最小权限的原则，原则上不得一个账号多人共用。 
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第三章 账号管理流程 

第一节 账号新增与变更 

第六条 当部门新增员工时，员工或员工所在部门负责人向信息网络

中心相关主管人员提出添加账号的申请，填写《账号管理记录》中申请阶

段的内容，主管人员核实后，签字同意，并通知系统运维方进行处理。系

统运维方按照员工的岗位情况，为其分配用户账号及权限，并填写《账号

管理记录》中的处理阶段的内容，记录处理过程。 

第七条 当员工访问信息系统的账号及权限需要变更时（如：人员岗

位调整），由员工本人提出申请，填写《账号管理记录》中申请阶段的内

容，注明变更原因。经主管人员审核同意后，交由系统运维方实施变更管

理，并填写《账号管理记录》中处理阶段的内容，记录处理过程。 

第二节 账号维护与撤销 

第八条 系统维护方应定期对系统用户的账号及权限进行检查，检查

用户的账号及权限是否正确。如果用户的账号及权限设置不正确，应及时

修改、撤销相关用户的账号及权限。 

第九条 人员离职后，员工原属部门应通知系统运维方撤销相关人员

的业务系统访问账号及权限，填写《账号管理记录》中申请阶段的内容，

注明撤销原因，经主管人员审批签字后提交给系统运维方。系统运维方核

实确认后，及时撤销相关人员的账号及权限，并填写《账号管理记录》中

处理阶段的内容，记录处理过程。 
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第四章 附则 

第十条 本制度由中国地质大学（北京）信息网络中心负责解释。 

第十一条 本制度自发布之日起施行。 

 

附件： 

1. 账号管理记录 
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账号管理记录 

年     月     日       

申请人  使用人  

账号类型 

□ 服务器账号 

□ 网络设备账号 

□ 安全设备账号 

□ 应用系统（含中间件）账号 

变更类型 

□ 申请；  

账号有效期：□ 永久使用  

   □自   年  月  日至   年 月  日 

申请权限说明： 

 

□ 变更； 

账号名称：       

权限变更说明： 

 

密码重设：□ 是  / □ 否 

 

□ 注销； 

账号名称：                  

注销权限及时间说明：（删除账号须明确指定删除日期） 

 

申请原因 

 

 

 

 

主管领导意见 

 

 

 

 

签字：             

处理情况说明 

 

 

 

签字：             

  

 


