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郑审〔2021〕44 号

郑州市审计局关于印发
《政务协同办公平台“郑政钉”使用管理办法

(暂行)》的通知

各县（市）、区审计，机关各处（室）、局属各单位：

现将《郑州市审计局政务协同办公平台“郑政钉”使用

管理办法(暂行)》印发给你们，请遵照执行。

2021 年 8 月 8 日
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郑州市审计局政务协同办公平台
“郑政钉”使用管理办法(暂行)

第一章 总则

第一条 为进一步加强“郑政钉”使用管理，推进政务协同

办公系统规范高效应用，根据《互联网信息服务管理规定》、

《互联网群组信息服务管理规定》、《即时通信工具公众信息

服务发展管理暂行规定》和《郑州市政务协同办公平台“郑政

钉”使用管理办法》(暂行)，结合郑州市审计局实际，制定本

办法。

第二条“郑政钉”是郑州市审计局与郑州市各级党政机关、

事业单位、基层组织、群团组织及相关工作人员在线沟通、业

务协同的政务移动应用程序。

第三条 市局办公室负责“郑政钉”使用管理工作，制定

“郑政钉”使用管理办法，会同市局大数据处对市局机关各处

室、局属各单位“郑政钉”使用管理、安全保密等工作进行监

督检查。

市局大数据处为“郑政钉”运维管理部门，对“郑政钉”

使用管理等工作提供业务指导和技术支持，负责本单位组织架构

建设和通讯录维护，管理本单位移动工作门户，建设个性化应用。

各开发区、区县(市)审计机关“郑政钉”管理部门由各单
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位指定，各单位“郑政钉”管理部门负责各自的管理员分级授

权、服务支持、相关单位及人员的加入审批。

第四条 全市各级审计机关“郑政钉”使用情况纳入年度综合

考核范畴。

第五条 本办法适用于全市各级审计机关“郑政钉”使用单位

及相关人员。

第二章 组织管理

第六条 市局系统管理员由市局办公室、市局大数据处在职人

员担任，负责全市各级审计机关系统管理服务。

各开发区、区县(市)审计机关“郑政钉”管理部门应明确

分管领导、责任人及系统管理员，落实管理责任。各单位系统管理

员由所在单位在职人员担任，负责“郑政钉”系统日常管理、组织

架构和人员信息维护、服务支持、文电收发管理员角色配置、公文

流程定义等。

系统管理员设置及权限分配应遵循科学、合理、安全、可控的

原则，不授权无关人员，不赋予非必要权限。

第七条 全市审计机关系统管理员应按照组织架构规范建设

组织内节点，并严格按照单位规范化简称及顺序为组织内节点命名

和排序，确保组织内节点规范、完整、准确。组织架构由各单位管

理部门自行建设并分级管理。各单位不得自建一级组织架构，如需
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调整组织架构须提前向市局管理员报备说明。

第三章 人员管理

第八条 “郑政钉”采用实名制管理，人员的加入、信息修

改、注销等操作由所在单位系统管理员统一审核、执行。

第九条 各单位系统管理员应与本单位人事部门建立联动

机制，确保本单位在岗在编人员全部注册并激活使用，确保组

织节点下人员信息(包括人员姓名、性别、手机号、编制、职级、

政治面貌、人员角色、职务、职务层次、办公电话、领导分工)

填写完整、准确。单位人员因职务调整、调离、退休、离职等

发生信息变动，单位人事部门应在3个工作日内协同系统管理员

对通讯录进行更新，系统管理员如无法处理，及时向上一级管

理员报告。

第四章 使用规范

第十条 使用人员加入“郑政钉”后，应及时接收工作消

息，及时处理工作并落实反馈，避免出现文件积压、逾期甚至

无人办理的情况。

第十一条 使用单位可根据工作需要建立本单位或跨单

位工作群，主要用于安排部署工作、发布重要信息、通报工作
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进展、开展互动交流，实现跨层级、跨部门的互动与协同。各

工作群须明确管理员，负责工作群日常维护和群内秩序维持等

工作。对工作岗位变动的人员要及时调整，及时清退无关人员，

对废弃不用的工作群要及时解散。

第十二条 各单位应用须对接“郑政钉”作为统一登录入

口，各接入应用遵循统一的界面设计、开发规范和验收标准，

市局大数据处负责审核应用的技术、业务规范性。

应用审批通过后发布到“郑政钉”移动工作门户，使用范

围应按需开放，后台技术维护由各单位自行负责。

第十三条 各单位管理部门应有序推广移动应用，做好统

一移动工作门户中自建板块的建设和内容保障，确保工作有效

协同、安全可控。

第五章 安全管理

第十四条 使用人员应自觉做好安全保密工作，所有涉密

文件和内部资料、敏感信息严禁通过“郑政钉”存储、处理和

传送。对违反保密规定的，一经发现，按照有关规定严肃处理。

第十五条 “郑政钉”组织架构信息属于受控信息，严禁扩

散组织架构和人员信息。

第十六条 各单位系统管理员应妥善保管账号密码信息，

确保账号专人专用，密码只限管理员掌握，定期更换，不得外
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传。

第十七条 使用人员应妥善保管本人账号密码信息，保障

移动终端安全。如有遗失，应第一时间向所在单位系统管理员

报告，及时冻结账号并排查是否有信息泄露。

第六章 附则

第十八条 本办法自下发之日起施行。由市局办公室负责

解释。



郑州市审计局办公室 2021 年 8月 8日 印发




