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下属企业协同运营管理平台使用管理细则 

（三集信息[2017]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为进一步加强体系内协同，确保下属企业与集团保持信息对称，充分利用协

同运营管理平台，特制定本管理细则。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞集团下属所有需使用协同运营管理平台的企业。 

第三条 定义与术语 

协同运营管理平台：指集团 OA（Office Automation）及移动办公（微信企

业号）一系列平台。以下简称为“协同平台”。 

第二章 管理职责 

第四条 集团信息管理中心在下属企业使用协同平台方面的主要职责包

括： 

（一）负责由集团统一运营账号的下属企业的相关人员协同平台的账号开通、

关闭及调整； 

（二）负责对独立运营账号的下属企业信息运维岗进行基础培训，使其能独

立开通账号、关闭账号及企业内异动调整账号。 

第五条 集团人力资源中心在下属企业使用协同平台方面的主要职责包

括： 

（一） 负责收集由集团统一运营账号的下属企业需开通、关闭及调整协同

平台账号的人员信息，并提交至集团信息管理中心。 

（二） 负责定期对由集团统一运营账号的下属企业提报的账号信息进行盘

点，以确保更新的及时性。 

（三） 负责定期对由独立运营账号的下属企业组织架构和人员名单进行检
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查，以确保更新的及时性。 

第六条 集团战略服务管理本部在下属企业使用协同平台方面的主要职

责包括： 

负责收集对接的新加入未定级企业需开通的协同平台账号的人员信息，并提

交至集团人力部门确认。 

第七条 集团机要室在下属企业使用协同平台方面的主要职责包括： 

（一） 负责收集下属企业的机要岗信息，并提交至集团信息中心。 

第八条 下属企业人力部门的职责： 

（一） 负责每月 15 日前将该企业需开通、关闭及调整的协同平台账号的人

员信息提报至集团人力管理中心。 

第九条 下属企业信息运维岗的职责： 

（一） 负责本下属企业相关人员的协同平台账号的开通、关闭及企业内部

调整。 

第三章 下属企业使用协同平台的账号管理规定 

第十条 协同平台的账号开通资格 

原则上一级企业 M12/P12 级以上人员可开通 OA 账号，二级至四级企业

M11/P11 级以上人员可开通。 

（一）新加入未定级企业，如需开通人员账号，由下属企业人力部门与集团

战略服务管理本部对接，提交需开通人员名单，并交由集团人力部门确认。 

（二）下属企业的机要岗必须开通协同平台账号。 

第十一条 协同平台的账号开通/关闭/调整流程（适用于集团统一运营账号

的企业） 

（一）下属企业使用协同平台的（除机要岗）账号开通流程： 

 1. 已定级下属企业人力部门按照附件一填写符合协同平台账号开通资格

的人员信息，提交至集团人力部门，集团人力部门确认无误后，提交至集团信息

中心，信息管理中心于 2个工作日按收集信息开通人员账号。 

2. 未定级的新加入企业人力部门按照附件一填写符合协同平台账号开通
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资格的人员信息，提交至集团战略服务管理本部和集团人力部门确认无误后，提

交至集团信息中心，信息管理中心于 2个工作日按收集信息开通人员账号。 

（二）下属企业使用集团协同平台（除机要岗）账号关闭流程： 

1. 在拥有集团账号人员离职时，已定级下属企业人力部门将关闭人员信息

提交至集团人力部门，集团人力部门确认无误后，提交至集团信息中心，信息管

理中心于 2个工作日按收集信息关闭人员账号。 

2. 在拥有集团账号人员离职时，未定级下属企业人力部门将关闭人员信息

提交至集团战略服务管理本部和集团人力部门，确认无误后，提交至集团信息中

心，信息管理中心于 2个工作日按收集信息关闭人员账号。 

（三）下属企业使用集团协同平台（除机要岗）账号调整流程： 

1. 人员同企业异动 

在拥有集团账号人员发生企业内部岗位异动时 

a. 已定级下属企业人力部门按照附件二将异动人员信息提交至集团人力部

门，集团人力部门确认无误后，提交至集团信息中心，信息管理中心于 2个工作

日按收集信息调整人员账号。 

b. 未定级下属企业人力部门按照附件二将异动人员信息提交至集团战略服

务管理本部和集团人力部门，确认无误后，提交至集团信息中心，信息管理中心

于 2个工作日按收集信息调整人员账号。 

2. 人员跨企业异动 

在拥有集团账号人员发生跨企业岗位异动时， 

（1）如仍符合开通资格 

a. 由异动后的已定级下属企业人力部门按照附件二将异动人员信息提交至

集团人力部门，集团人力部门确认无误后，提交至集团信息中心，信息管理中心

于 2个工作日按收集信息调整人员账号。 

b. 由异动后的未定级下属企业人力部门按照附件二将异动人员信息提交至

集团战略服务管理本部和集团人力部门，确认无误后，提交至集团信息中心，信

息管理中心于 2个工作日按收集信息调整人员账号。 

（2）如无需开通 

a. 由异动前的已定级下属企业人力部门将异动人员信息提交至集团人力部
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门，集团人力部门确认无误后，提交至集团信息中心，信息管理中心于 2个工作

日按收集信息关闭人员账号。 

b. 由异动前的未定级下属企业人力部门将异动人员信息提交至集团战略服

务管理本部和集团人力部门，确认无误后，提交至集团信息中心，信息管理中心

于 2个工作日按收集信息关闭人员账号。 

（四）下属企业使用协同平台的机要岗账号开通/关闭/调整流程： 

下属企业的机要岗账号开通/关闭/调整，需与集团机要室对接，提供机要岗

信息，由集团机要室统一收集信息，交至集团信息管理中心统一进行开通/关闭/

调整。 

第十二条 协同平台的账号开通/关闭/调整流程（适用于独立运营账号的企

业） 

对于没有独立办公系统的企业，除可采用上述方式外，另可选择设立信息

运维岗，则可自行开通账号、关闭账号及企业内异动调整账号。集团信息管理中

心依据企业提供的组织架构，协助其搭建实现信息系统中的组织架构，并对该岗

位进行基础培训，使其能独立开通账号、关闭账号及企业内异动调整账号。 

如涉及跨企业异动， 

（1）是异动前的企业，则由信息运维岗自行关闭人员账号； 

（2）是异动后的企业，则由信息运维岗自行开通人员账号。 

第四章 附则 

第十三条 责任岗 

（一） 执行责任岗：涉及协同运营管理平台账号申请、使用和维护的相关

人员； 

（二） 培训责任岗：集团信息管理中心； 

（三） 检查责任岗：集团信息管理中心。 

第十四条 罚则 

（一） 集团信息管理中心收到人员信息后，未在 2 个工作日内开通，行为

人将受到 10分的扣罚； 
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（二） 由集团统一运营账号的下属企业未及时提报人员账号开通/关闭/调

整信息，行为人将受到 10分的扣罚。 

（三） 独立运营账号的下属企业未及时进行人员账号的开通/关闭/调整，

行为人将受到 10分的扣罚。 

第十五条 本制度由集团信息管理中心进行制订/修订，经相关领导审定后

发布。 

第十六条 本制度自发布之日起生效。 

第十七条 本规定的最终解释权归集团信息管理中心。 

第五章 附件 

附件一：《协同运营管理平台账号开通信息收集表》 

附件二：《协同运营管理平台账号调整信息收集表》 
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附件一： 

协同运营管理平台账号开通信息收集表 

公司名

称 
部门 

入职 

日期 
工号 姓名 

性

别 
身份证号码 职务 职级 手机号 公司邮箱 
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附件二： 

协同运营管理平台账号调整信息收集表 

异动前公

司 

异动前部

门 

入职 

日期 

异动前

工号 
姓名 性别 

身份证号

码 

异动前

职务 

异动前

职级 
手机号 

异动前 

公司邮箱 

           

异动后公

司 

异动后部

门 

异动 

日期 

异动后

工号 
姓名 性别 

身份证号

码 

异动后

职务 

异动后

职级 
手机号 

异动后 

公司邮箱 

           

 


