
北京后生公益基金会网络与信息化管理制度

第一章 总则

第一条 为统筹规划北京后生公益基金会(以下简称“基金会”)信息资源，规范网络及

信息化建设，满足业务活动信息管理的需要，依照《中华人民共和国计算机信息网络国际联

网管理暂行规定》以及公安部《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》《互联网信息

服务管理办法》《互联网电子公告服务管理规定》制定本制度。

第二条 本制度所称信息资源包括：

(一)计算机网络信息系统 , 包括基金会各类业务管理系统、邮箱等办公自动化系统、各

应用网站及网络捐赠平台和社交媒体平台等。

(二)计算机网络信息系统产生的一切文件、资料、图表和数据以 及各类编码等数据文

件。

(三)加工、处理和传递计算机信息的网络设施、技术、专利、域名、 软件、接口、工

具、平台等信息技术资源。

(四)计算机、计算机外设、网络设备等硬件设备。

(五)负责管理以上信息资源的专业技术人员。

第三条 基金会网络与信息化管理的主要内容包括：



(一) 计算机网络信息系统(含基金会各网站、移动端应用等) 的规划与建设，主要包括

总体战略目标的制定、总体布局、基础架构、实施计划、开发与运行维护管理等；

(二)计算机网络信息系统的应用与运行维护，主要包括系统用户权限管理、操作使用的

行为规范、软件系统和硬件的更新、升级及安全管理等；

(三)基金会网络资源的统筹，主要包括基金会域名的申 请及使用管理、各应用网站的

标准统一、网络捐赠平台的运行维护、移动互联网的应用等；

(四)与上述系统相关的信息资源的维护与管理。

第二章 网络与信息化管理原则及职责

第四条 信息化建设要坚持统一规划、统一标准、统一建设、分步实施的原则，防止

产生信息孤岛和重复建设。要积极应用新媒体、新兴网络公益平台等各类互联网渠道，建立

基金会公益管理平台与官方网站、新媒体平台的联通互动机制，实现社会动员、资助服务、

相关方互动等一体化在线，用信息化手段全面提升运行效率，促进基金会各项工作公开透明、

规范高效运转。

第五条 基金会秘书长办公会议负责制定网络与信息化战略目标、审定总体规划与实

施方案及相应管理制度等。

第六条 办公室和宣传部是基金会网络与信息化管理和执行部门。

办公室的主要职责包括：



(一)负责组织设计基金会信息化建设的总体规划及基础架构，编制信息化相关管理制度

及标准；

(二)根据信息化建设规划，负责组织专业技术力量，制定相应解 决方案，组织实施信

息系统及各应用网站、移动终端应用等的开发、管理和维护工作，包括计算机信息系统开发

购置计划及软、硬件设备的更新和日常维护，以及相应的用户及权限管理方案的执行等；

(三)负责基金会域名的维护管理；

(四)负责制定基金会网络与信息安全相关管理制度；负责基金会网络与信息安全保障体

系建设；协调、监督和检查各部门网络与信息安全工作；承担基金会信息安全应急协调工作，

协调处理重大信息安全事件；

(五)负责基金会信息技术应用培训工作，指导并促进各部门 信息化的实施工作。

宣传部的主要职责包括：

(一)负责组织设计基金会网站建设的总体规划及基础架构，

编制网站及社交媒体平台相关管理制度及标准；

(二)根据信息化建设规划，负责组织专业技术力量，组织实施主 网站及各专题网站等

的开发、管理和维护工作，包括网站开发购置计划及网站内容的更新和日常维护，社交媒体

平台的日常维护，以及相应的用户及权限管理方案的执行等；



(三)负责基金会域名的申请、分配及社交媒体平台的管理；

(四)针对网络新媒体技术进行战略分析并制定发展规划，挖掘数 据资源，形成可拓展

的互联网公益产品及技术服务，提升机构客户服务与公众筹款的效率；

(五)负责制定基金会网站相关管理制度；承担基金会网 站安全应急协调工作，协调处

理网站重大信息安全事件；

第七条 其他部门是第二条所列基金会各信息资源的用户，主 要职责是按照网络与信

息化管理的要求进行设备使用和业务操作等。

第三章 计算机网络信息系统管理

第八条 基金会秘书长办公会议负责决策计算机网络信息系统 购置、开发及架构设

计，办公室和宣传部是管理和执行部门。

第九条 计算机网络信息系统的购置、开发、升级和功能调整等，必须执行统一的信

息化建设规范和标准，确保各个应用系统都能有效地实现信息互联互通和资源共享，保证数

据的一致性和完整性。

第十条 购置、开发、实施及维护计算机网络信息系统等按照《北京后生公益基金会

计算机网络信息系统管理办法》执行。

第四章 计算机网络信息系统用户及权限管理



第十一条 用户及权限管理指计算机网络信息系统中基于角色控制的用户设置及权限

分配，包括各类业务系统的用户及权限分配，以及邮箱系统、各应用网站和网络捐赠平台与

社交媒体平台登录用户的管理及权限设置等。

第十二条 计算机网络信息系统用户、角色、权限的划分和制定，以部门职能定位和

各部门内部分工为依据。

第十三条 用户及权限管理的基本原则是：

(一)用户、权限、初始密码和密码设置规则由基金会网络技

术管理员负责；

(二)用户、权限和密码管理采用实名制管理模式；

(三)严格杜绝一人多账号登记注册；

(四)任何机构邮箱用户不得使用邮箱账号注册非工作业务的网站。

第十四条 用户申请和创建、停用和注销、账户安全等具体规定参照《北京后生公益

基金会计算机网络信息系统用户及权限管理办法》《北京后生公益基金会网络与信息安全管

理办法》执行。

第五章 综合管理信息平台运行使用管理



第十五条 办公室是基金会综合管理信息平台的运行实施管理部门，负责综合管理信

息平台开发、升级、日常维护和数据安全管理，具体内容按照《北京后生公益基金会计算机

网络信息系统管理办法》执行。

第十六条 综合管理信息平台的运行、维护及操作规范应按照《北京后生公益基金会

综合管理信息平台运行使用管理办法》执行，各使用部门应严格遵守此管理办法，及时处理

业务，确保数据即时、准确和完整。

第六章 网络筹款平台管理

第十七条 基金会秘书长办公会议是网络筹款平台(含短信捐 款平台)管理的决策机构。

第十八条 网络筹款平台的应用须符合基金会的宗旨及《中国 儿童少年基金会公益项

目管理办法》有关要求，促进社会动员、公众筹款及相关方互动，扩大基金会各公益产品和

项目的影响力。

第十九条 各网络筹款平台的账户应以基金会的名义开设，用户名、注册邮箱、密码

等登录信息由相关人员管理并由办公室备案。账户具体管理办法按照《北京后生公益基金会

计算机网络信息系统用户及权限管理办法》执行。

第二十条 网络筹款平台上项目的发布须经过部门负责人审核，报 秘书长同意。

第二十一条 网络筹款平台上发布的项目应以基金会公益项目 为主，所发布的内容应

符合基金会的品牌宣传要求，并且应不与我国法律及法规相违背、不得发布涉密信息。



第二十二条 各平台账户应定期更新项目，及时做好项目执行反馈 及客户服务工作，

保持账户的活跃性，维护账户的对外品牌形象。

第七章 网络与信息安全管理

第二十三条 基金会网络与信息安全管理内容包括与基金会工作相关的计算机及其

相关配套设备、设施(含网络)的安全、运行环境的安全、数据的安全等。

第二十四条 网络与信息安全的决策须经秘书长办公会议通过，办公室负责管理和执行。

第二十五条 基金会全体工作人员应严格规范网络与信息安全方面的行为。由于工作

人员个人安全管理不到位，造成泄密并致使单位利益受到损失，应追究相关责任人的责任。

第二十六条 网络管理人员应严格按照《北京后生公益基金会网络与信息安全管理办

法》，认真履行监测、维护网络及计算机安全环境的责任和工作要求。

第八章 计算机硬件设备管理

第二十七条 计算机硬件设备包括日常办公所使用的计算机主机、显示器、打印机、

复印机，以及网络交换机、路由器、服务器、网络接入设备等。

第二十八条 办公室负责计算机信息系统所有硬件设备的日常技术维护工作。



第二十九条 计算机硬件设备实行“谁使用谁保管”原则。硬件设 备应安放在固定位

置，不得随意搬动，不得随意接插其它外部设备，操作人员在使用过程中应严格执行操作规

范。

第三十条 计算机硬件设备在运行中发生故障时，使用人员必须立即通知办公室技术

人员到场检查，确定故障原因并进行维修处理。

第三十一条 如发生硬件设备人为毁损，办公室根据情节提出技术意见，由设备使用

部门及管理部门报秘书长进行追责。
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