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ERP 系统账户权限管理制度

生效日期：2013 年 2 月 6 日

一、目的

确保 ERP 系统高效运行，有效管理公司信息

二、适用范围

本规定适用于本公司 ERP 系统的所有使用者

三、职责

1. 技术支持

负责权限设置，功能优化配置及排除用户异常

2. 使用人员

（1） 负责提出权限或功能申请

（2） 负责验证申请权限或功能

四、流程图

申请人员 审批人员 技术支持

通过

不通过

1.提交申请

5.验证权限功能

4.按照要求开通权

限
2.审批

3.修改申请
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五、流程说明

1. 账号或权限申请

（1） 新增人员需要使用ERP时，按照工作安排开通账户需要及所需操作权限，

由本人填写<ERP 系统账户/权限申请表>。

（2） 对于已有 ERP 账户的员工，如因工作职责调整需改变或增加 ERP 使用权

限，由本人填写<ERP 系统账户/权限申请表>。

（3） 离职人员，在离职后的5个工作日内，部门主管或其他指定人员填写<ERP

系统账户/权限申请表>，注销 ERP 账户。

2. 审核

部门主管或总经理审核<ERP 系统账户/权限申请表>申请内容，是否合理或必

要，并在<ERP 系统账户/权限申请表>上签字确认。

3. 修改申请内容

如部门主管或总经理对<ERP 系统账户/权限申请表>申请内容有异议，在<ERP

系统账户/权限申请表>签批修改意见，退回申请人修改，重新提交。

4. 开通账户或权限

（1） 审批通过的<ERP 系统账户/权限申请表>提交至技术支持后，5个工作日

内按照<ERP 系统账户/权限申请表>表格内容开通账户及权限，并通知申

请人。

（2） 如遇有不能实现开通的问题，技术支持在<ERP 系统账户/权限申请表>

备注说明原因，5个工作日内反馈申请人及审批人，重新申请流程。

5. 权限功能验证
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申请人在收到技术支持通知开通完成通知后，确认申请的内容已开通并能正常

使用，一个月后将使用情况反馈给技术支持。

附表 表格名称 表格编号

① ERP系统账户/权限申请表 Adm17
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档案编号 cdss/manual/ adm001(17-September-2015)

自: 黄美霞 ,张聚佳/ 香港总部

至:

香 港 黄惠芬, 黎慧敏

深 圳 王卫中, 陈可为, 黄榕

成 都 宗升云, 胡玉婷

上 海 范滨, 尹宁, 邱倩

荆 州 王鑫, 罗亚丽

抄送: 李舜南, 曾昌维


