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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）文件控制管理规定 

 

第一章 总则 

第一条 为对网络安全管理制度相关文件的编制、审批、发放、检查、

更改、废除等实施全过程控制，保持制度运行各环节相关文件的有效性，特

制定本规定。 

第二条 本规定适用于中国地质大学（北京）的网络安全管理制度相关

文件。 

第三条 所有网络安全管理制度相关文件由信息网络中心领导负责控

制。 
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第二章 控制流程 

 

第四条 文件编制规定：由网络安全和信息化工作领导小组授权信息网

络中心，负责组织人员编制网络安全管理制度文件。制度文件要求采用统一

的格式编写。具体格式要求如下： 

1. 正文：仿宋，三号，行间距 1.5 倍。 

2. 章节标题黑体，三号。 

3. 文件总标题：方正小标宋简，二号 

第五条 文件审批规定： 

1. 中国地质大学（北京）授权信息中心相关人员对制定的面向我校

发布的网络安全管理制度进行审核，并保存审核记录，面向我校发布

的网络安全管理制度由网络安全和信息化工作领导小组组长审批，并

保存审批记录。 

2. 网络安全和信息化工作领导小组负责对面向信息网络中心发布的

管理制度进行审核，并保存审核记录，面向信息网络中心发布的网络

不适用     

适用     

文件编制 

文件审批 

文件发布 文件修订 

评审检查 

文件作废 文件执行 

需修改     
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安全管理制度由网络安全和信息化工作领导小组组长审批，并保存审

批记录。 

第六条 文件发布规定： 

1. 制度文件发布范围为文件涉及部门。 

2. 所有网络安全管理制度文件由信息网络中心文档管理员负责发放

到相关工作人员。 

3. 体系文件需以书面或电子格式发放，并由接收人员在《文件发放

记录》上签字。 

4. 发放文件时需及时更新《网络安全管理制度文件记录》。 

第七条 文件保存规定： 

1. 与网络安全管理制度相关的文件与审核记录必须被妥善保存，未

经授权禁止任何人使用。 

2. 应标识、检索与网络安全管理制度相关的文件与审核记录，网络

安全管理制度的相关记录的保存期限至少为 1年。 

第八条 评审检查规定： 

信息网络中心需每年对文件合理性和适用性进行确认和评审，如发现

需要修改的或不足情况则转入文件修订程序，对于不再适用的文件转

入作废程序。 

第九条 文件修订规定： 

1. 对于需转入更改程序的文件，填写《文件修订申请》。面向全院发

布文件的更改由网络安全和信息化工作领导小组组长进行审批；面向

信息网络中心发布的文件修订由网络安全和信息化工作领导小组组
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长审批。 

2. 相关文件需及时更换，更换时将原文件作废，并更新《网络安全

管理制度文件记录》。 

第十条 文件作废规定： 

1. 文件修订后的原文件和不再适用的文件为作废文件，由文档管理

员收回。 

2. 由信息网络中心保留一份作废文件，其余同一版本文件需进行销

毁。 

第十一条 文件执行相关规定： 

1. 需保证涉及人员能得到有效文件。 

2. 运行期间禁止对制度文件进行随意扩散。 

3. 在有效时限内，需对制度运行期间产生的各记录文件进行妥善保

管。 

第三章 文件版本 

第十二条 版本号定义包括两项：<版本号><修改次数>。使用 1、2、3、

4…表示文件的版本，用 0、1、2、3…表示修改的次数。如： 

1--表示第一版；2--表示第二版；3--表示第三版… 

0--未经过修改；1--修改过第一次；2--修改过第二次…以此类推。

则 2.1 表示第二版本修改过一次的文件。 

第十三条 文件的每次修改，以修改次数来表示，当文件结构有大的变

动，比如增加多个章节内容或者整体结构发生变化时，则需更换文件的版本。 
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第四章 附则 

第十四条 本规定由中国地质大学（北京）信息网络中心负责解释。 

第十五条 本规定自发布之日起执行。 

附件： 

1. 文件发布记录 

2. 网络安全管理制度文件记录 

3. 文件修订申请 
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文件发放记录 

日期 文档内容 呈送部门 签字 
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文件修订申请 

申请部门  申请时间  

申请人  
申请修订文件

名称 
 

操作内容 □文件修订          □文件作废 

修订原因 

 

 

 

修订内容 

 

 

 

 

网络信心中心

领导签字 

 

 

 

网络安全和信

息化工作领导

小组组长签字 
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网络安全管理制度文件记录 

文件编码 文件名称 版本 生效日期 分发部门 发放日期 回收日期 负责人 备注 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 


