聊城市公共资源交易中心

电子交易平台用户权限管理制度

第一条  为加强聊城市公共资源交易中心电子交易平台（以下简称交易平台）用户账号、权限和数据的管理，进一步提升交易平台管理规范化水平，明确分配权限及责任人，确保交易平台安全、有序、稳定运行，防范系统操作风险，结合中心实际，制定本制度。  

第二条  本制度所指交易平台权限和数据，包括但不限于聊城市公共资源交易中心网站、开评标系统、会员端系统、中心端系统、门禁系统等的用户权限分配、日常管理、系统及业务的数据管理、提取及变更。
第三条  本制度适用于使用交易平台的所有用户，包括但不限于市公共资源交易中心，各县（市、区）公共资源交易中心，有关行政监督部门，招标代理等相关人员。各业务科室应参照本制度加强对投标人（竞买人、竞拍人等）账号的管理。
第四条  信息技术科牵头本制度的实施工作。根据本制度规定，统筹协调交易平台权限分配、日常管理、系统及业务的数据管理、提取及变更，以及其他具体技术实现。 
第五条  交易平台用户权限管理应当遵循的原则。

（一）用户权限管理工作必须按照系统风险防范管理强制性技术标准或要求进行。

（二）用户权限管理必须采取实名制登记制度。

（三）用户权限管理必须实行一人一账户登记注册，禁止一人多账户登记注册。

（四）科室（单位）负责人要根据业务实际，合理合规分配工作人员权限，并对所授权分配的用户权限负责。

（五）用户须严格管理自己的用户名，遵守保密性原则，除获得授权或另有规定外，不能将收集的信息向任何第三方泄露或公开。严禁将个人账号擅自提供他人使用。用户需自行承担因自身用户信息借用、信息泄露等造成的法律责任。

第六条  用户权限申请。

（一）用户权限的新增、变更等需由科室（单位）提出书面申请（附件1），申请中需注明申请原因、需分配权限、用户身份证号码、使用人姓名、申请时间等基本信息，科室（单位）主要负责人签字并加盖业务专用章（中心以外单位申请需加盖单位公章）。涉及敏感权限申请的需经分管负责人签字同意。

（二）信息技术科要及时根据用户申请开通相应权限，并提醒用户及时更改用户口令（密码）。
（三）用户在获得账号及初始口令（密码）后，需在第一次登录时将口令（密码）更改为字母、数字、符号等相结合的8位以上复杂口令（密码），对长期设置简单口令（密码）的用户，信息技术科可根据系统风险提示将其禁用。

第七条  用户的变更、暂停、禁用。

（一）用户因忘记口令（密码）无法登录的，需要提交用户本人签字的口令（密码）重置书面申请（附件2）。申请中需注明用户账号、使用人身份证号、变更原因等基本信息。信息技术科要在1个工作日内根据书面申请将用户口令（密码）进行重置，情况紧急的应即时办理，并提醒用户及时执行第六条第三款操作。

（二）用户因工作岗位变动、离职等原因应禁用其分配账号时，相关科室（单位）需在2个工作日内提交加盖业务专用章（中心以外单位申请的需加盖单位公章）的用户禁用书面申请（附件3）。申请中需注明用户账号、使用人身份证号、禁用原因等基本信息。信息技术科要在1个工作日内根据书面申请对用户进行禁用操作。信息技术科要加强日常检查或专题排查，对发现的僵尸用户经中心主要负责人批准后进行禁用操作。

（三）凡经排查发现交易平台用户违规使用权限、泄露有关信息等，造成不良影响的，中心有权按照相关流程暂停或禁用相关账号，暂停或禁用时限根据影响程度确定，需要重新启用的需经单位主要负责人批准后进行操作。

第八条  本制度的敏感权限包括但不限于涉及提前查看投标单位（土地竞买人、产权竞拍人）报名名单、专家名单，以及按规定应予以保密的信息等权限。

第九条  交易平台用户应在授权范围内合规合理使用其权限，如有违反本制度规定事项，中心应根据有关规定进行处理。

第十条  本制度由中心信息技术科负责制定、修改并负责解释。

第十一条  本制度自发布之日起实施。
附件：1.用户权限申请表

2.用户口令（密码）重置申请表

3.用户权限暂停、禁用申请表

附件1：

用户权限申请表

	申请科室（单位）
	                        （签章）

	用户权限类别
	新增
	
	变更
	

	使用人姓名
	
	联系方式
	

	身份证号
	

	需分配（变更）权限
	需配置  模块
	

	
	需配置  工作流（角色）
	

	申请时间
	

	科室（单位）

负责人意见
	

	分管负责人意见
	


附件2：

用户口令（密码）重置申请表

	用户姓名
	
	科室（单位）
	

	申请原因
	
	申请时间
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	申请人  签字
	


附件3：
用户权限暂停、禁用申请表
	申请科室（单位）
	                        （签章）

	申请事由（暂停/禁用）
	
	账号名称
	

	使用人姓名
	
	联系方式
	

	使用人身份证号
	

	申请原因
	

	申请时间
	

	科室（单位）

负责人意见
	

	分管负责人意见
	




