中国疾病预防控制中心寄生虫病预防控制所

寄生虫病所数字证书使用暂行办法
为营造良好的办公自动化环境，提高管理工作效率和标准化水平，本所从2012年1月1日起正式启用了协同办公系统，经历了运行初的系统磨合期，现已运行日趋平稳，为本所办公自动化打下坚实基础。为进一步规范本所协同办公系统使用，对于系统中的数字证书的具体管理办法作出如下暂行规定：
 1.数字证书由信息中心负责开通，并采用实名制登记；仅限本人使用，请妥善保管，不能转借他人或交与他人托管。
2. 新进所职工需由部门行政助理提出申请，经信息中心办理后发放使用。
3. 因辞职、退休等原因而发生人员变动时，相关人员在离所前应上交此证书至信息中心。
4.学生及其他需要开通协同办公系统功能的人员，由归口部门向信息中心提出申请可办理临时数字证书，临时证书持有人在离所（毕业）时应由归口部门上交此证书至信息中心，以便信息中心回收再利用。
5. 如遗失此证书，则需及时向信息中心申请补办，补办证书的成本费由当事人自理，补证后，原证书功能失效。
          附件  1.数字证书信息登记表
                2.电子签章采样表
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