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关于印发《中国科学院西安光机所 ARP 系统 

运行维护及管理办法》的通知 
西光信字〔2020〕37号 

所属各部门： 

    ARP 系统是我所科研和管理信息化的重要手段，为保障 ARP

系统的持续良好地运行，经研究制定了《中国科学院西安光机所

ARP 系统运行维护及管理办法》，已经所长办公会审议通过，现

印发给你们，请遵照执行  

特此通知。 

中国科学院西安光机所 

2020 年 4月 27日 
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一、总则 

    （一）智慧中科院是利用信息化的手段，使我院的科研、管

理、教育等业务系统更加好用，它包括全院科研与教育态势感知

服务，以及满足全院科研、管理、教育、传播等各方面运行的智

慧化融合应用服务，ARP系统是智慧中科院的核心业务平台之一，

属于全院各所标准业务平台，为配合上级机关对 ARP 工作要求,

健全和明确所内各部门在系统使用中的职责和分工，用好该系统，

特制定本办法。 

（二）本办法适用于 ARP 系统的运行维护和管理使用等。 

（三）ARP 系统核心业务模块包括科研项目、人事薪酬、科

研条件、综合财务、电子公文、系统管理等，使用人员涵盖全所

各部门。 

（四）ARP 系统根据全院统一安排及部署，采用中科院私有

云主机模式，认证登录全部采用院所邮箱，信息中心作为运维及

协调部门将及时处理系统运行和使用中的各种问题。 

二、职责与权限 

ARP系统运行管理在所网络安全和信息化工作领导小组的具

体指导下进行，其中所务办公室、财务资产处、综合科研处、人

事教育处和信息中心是主要业务工作部门，按照系统内职责和权

限分配，积极会同相关部门抓好 ARP 系统在全所的推广实施和应

用。  
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1. 所务办公室、信息中心会同相关部门起草 ARP系统管理

和运行维护的相关规章制度、有关文件和会议材料等，组织协调

各部门密切配合，督促工作落实；并根据中科院相关文件规定，

在所信息化领导小组督导下，及时完成上级与 ARP相关的各项工

作部署和要求，发布各类通知、公告及信息等。 

2. 所务办公室负责电子政务模块的推广及使用，财务部门

主要负责综合财务模块的使用及维护等，资产管理部门主要负责

科研条件模块的使用及维护等，综合科研处负责国际合作，知识

产权，科研项目中开结题管理等模块的使用与维护，相关项目管

理部门根据授权负责 ARP 系统相应的项目管理工作，人事教育处

负责人事及薪酬模块、人才模块的使用及维护，信息中心负责系

统的运维管理并根据授权完成角色权限的添加调整等，兼具协调

各模块业务的职责。 

3. 信息中心是 ARP 系统的运维管理和协调部门,负责 ARP

系统的运维管理、权限分配、部门协调等，由财务部门列支年度

专项经费予以保障系统日常运行和维护各项必要支出；各业务部

门负责职责范围内业务模块的日常使用、推广培训、数据录入、

报表生成与汇总上报等，各业务模块间应相互配合等；各用户在

业务部门的指导下，使用该系统，根据业务流程参与系统的数据

录入等。 

4. ARP 系统是一个多模块多业务的关联系统，各业务模块

应紧密配合和协作，确保进入系统的数据准确性。 

三、ARP系统的管理 
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（一）系统管理 

1. ARP 系统的系统口令等由系统管理员掌握，系统升级根

据院统一要求及时更新和维护； 

2. 系统发生故障时，系统管理员应及时沟通和协调上级及

所内各部门，尽快排除故障。 

（二）权限分配 

3. ARP 系统管理员掌握系统管理权限，根据各部门的授权

申请，及时调整和分配系统中各业务人员的职责及权限； 

4. 各业务人员应保管好自己的账号密码，不得擅自告知其

他人员私自进入系统浏览、改动或下载收据，不得利用角色权限

泄露系统相关信息。 

（三）使用管理 

5. 各业务部门应加强 ARP系统使用培训力度，确保尽快熟

悉系统功能，准确和快速完成各项业务流程；应同时对使用部门

人员进行必要的培训，提高职工熟练操作、使用系统的能力和水

平； 

6. 各业务部门在使用系统时，应严格遵循标准业务流程，

对业务流程的变动和修订必须遵循严格的审批流程。对业务流程

中发现的问题，及时与院相关模块业务顾问沟通，需要协调配合

的及时与系统管理员联系； 

7. 各业务部门对其它部门提出的业务配合需求，应予以及

时响应并尽快解决，若因技术或其它原因无法解决或暂时无法解

决的，应及时反馈； 
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8. 上级部门对所 ARP 系统的数据质量检查结果，需及时通

知各业务人员，相关业务人员须及时处理； 

9. 业务人员应及时准确的在系统中处理各项业务，不得故

意推脱、推诿或延迟办理，对年度数据质量检查靠后的部门将通

知该部门负责人，建议进行问责和处理； 

10. 各使用人员发现系统登录或授权问题先与所系统管理

员联系，有业务操作或流程问题时应先与业务人员联系； 

11. 所 ARP系统启用了电子审批流程，邮箱做为唯一的登陆

通行证及签批依据，请各使用人注意强化密码安全并规范授权，

发生签批异议和问题时由各签批人自行承担相关责任，具备审批

权限的所内人员不得擅自授权或提供账号给他人，对审批结果的

争议信息中心不受理不承担责任。 

四、应急管理 

（一）ARP 系统故障时，系统管理员应立即判断故障原因和

类型，属于全院故障的及时向全所发布故障信息；属于网络故障

的，应立即查找原因修复网络；属于系统故障的，立即联系院相

关支持人员，排查故障并告知全所用户。 

（二）系统管理员应根据院支持人员提供的相关技术资料，

做好系统的相关备份工作，紧急情况时根据备份恢复故障系统。 

五、附则 

 本办法由所网络安全和信息化工作领导小组负责解释，自印

发之日起执行。 
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