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数据库管理制度 
 

第一章 总 则 

第一条 为加强本评级机构数据库管理，保障数据库在标准化、

规范化、网络化的轨道上正常运行，确保数据库数据入库渠道畅

通、数据 质量可靠、安全保密及备份措施得当、用户管理规范，使

数据库能更 好地为管理、业务提供支持，特制定本《评级数据库管

理制度》。  

第二条 本规定适用于本评级机构所有信息化项目相关数据库以

及尚 未形成信息化项目的管理、业务相关资料的电子档案、资料。 

第三条 数据库具备数据的分类整理、备份保存、信息发布等功

能。  

第四条 数据库的数据是本评级机构的重要信息资源，所有权归

本评级机构所有。 



 

第二章 管理机构和职责 

第五条 信息技术部负责数据库数据日常性监督，抽查入库数据

的完 整性、正确性，负责数据库信息发布的管理。信息技术部承担

数据库相关技术工作，负责系统软件、数据库软件的维护、日常的

备份，培训辅导各部门制作数据模版，负责数据库发布载体的维

护。 

第六条 数据库实行专业负责制。各部门负责人为专业责任人，

全面负责本部门各专业的数据模版制作、数据采集和日常的维护管

理。部门内分工负责，责任到人。 

  

第三章 数据库标准及数据管理规定 

第七条 数据库要严格执行统一的数据库逻辑结构标准，统一的

指标库标准，统一的数据模板标准。各部门不得擅自在统一执行的

表结构中增加、删除、修改有关字段；不得擅自增加、删除、修改

指标库中的指标。 

第八条 各部门认为数据库标准有错误或不合理的地方，应及时

通知信息技术部。相关信息化项目的数据库调整需经分管领导审批

通过后由信息技术部统一处理。对于未信息化项目数据模版修改由

相关分管领导审批通过后，相关部门自行调整，调整后数据模版提

交信息技术部备案。 

第九条 信息技术部统一下发数据库模板标准，数据库数据严格



按模板标准采集。 

第十条 数据库数据源为信息化项目流程采集以及相关部门自行

采集、定义。 

第十一条 各部门应根据管理、业务要求按时提交数据。 

第十二条 各部门全面负责采集数据的质量。按模板格式采集数

据后，方可加载入数据库。操作人员负责一级审核，部门负责人二

级复审。  

第十三条 信息技术部每月定期对入库的数据进行技术性检查，

即检查数据存储的位置、格式和数据的完整性等。 

第十四条 各部门接到信息技术部的数据审核情况反馈后，若无

差错则本月数据校验完成；若有错误，则重新采集、调整，重新采

集、调整工作不得超过两个工作日。 

  

第四章 数据处理和数据安全规定 

第十五条 信息技术部统一下发数据库数据处理平台，各项数据

处理都需在统一的平台上进行。对于未信息化项目电子文档应存放

于电子文档库指定存储位置。 

第十六条 信息技术部根据数据管理要求，对主要信息化项目服

务器做实时备份，每半年做一次全备份，每个月做一次零级备份，

每星期做一次一级备份，每天做一次二级备份，以保证数据库数据

的安全。  

第十七条 信息技术部对数据库所在的硬件及系统进行日常维



护，保证数据库静态、动态及各类数据服务器、网站服务器的正常

运行，定期检查病毒。 

第十八条 信息技术部对数据进行动态跟踪和检查，发现问题应

及时通知相关部门改正。 

第十九条 信息技术部处负责数据库的技术维护，不得未经相关

授权擅自以任何形式对外提供数据。如确因管理、业务需要，信息

技术部根据经过分管领导审批，通过的数据使用申请开通相关数据

使用权限 或提供相关数据服务。 

第二十条 数据库使用人员可根据本人权限查询、使用数据库中

的数据，但个人不得擅自对与管理、业务无关人员提供数据服务。

如确因管理、业务需要，必须经过分管领导审批通过的数据使用申

请开通相关数据使用权限或提供相关数据服务。 

 

第五章 数据库用户管理规定 

  

第二十一条 用户有权使用授权许可范围内的数据库数据。 

第二十二条 用户使用数据库数据的过程中，若发现问题，包括

数据错误、数据项设置不合理、需增加新内容等，有信息监督和反

馈的义务，以利完善数据库。 

第二十三条 用户拥有数据的使用权限并保证下载的数据严格按

本评级机构规定的条件使用。 

第二十四条 用户负有数据安全保密义务。 



第二十五条 用户口令必须设置 6 位以上字符，并包含既有字

母、数 字，又有如“@”“#”“$”等的特殊字符。口令应至少每个

月更改一次。用户名和口令为个人专用，不得给于他人使用，如确

有事情外出并要委托他人代办，回来后应及时更改口令。 

第二十六条 数据库查询用户的疑问解答分为二类，一类是网络

访问问题，另一类是统计数据疑问，前一类由信息技术部负责，后

一类由相关部门负责。 

第二十七条 本制度自发布之日起实施。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抄    送：董事长；总经理；合规部。 
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