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前    言 

本文件按 GB/T 1.1-2020《标准化工作导则第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

本文件由南通市农村专业技术协会提出。 

本文件由南通市农村专业技术协会归口。 

本文件起草单位：南通市农村专业技术协会、江苏沿江地区农业科学研究所、江苏中宝食品有

限公司、南通科技职业学院。 

本文件主要起草人：李进、唐明霞、程玉静、尹升华、王小秋、仇亮、葛礼姣、翟彩娇。 
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计算机使用及管理规范 

1 范围 

本文件规定了计算机使用及管理的目的和具体要求。 

本文件适用于南通市农村专业技术协会计算机使用及管理。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用

文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改

单）适用于本文件。 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 目的 

为了保证局域网安全、稳定运行，工作人员文明办公。 

5 具体要求 

5.1 工作人员在使用自己的帐号进入公司办公软件，不得使用他人的帐号、密码登录。 

5.2 严禁在上班时间内玩游戏，不得随意以共享等形式在网上传播与办公无关的程序或文件， 不得

随意删除文件和重装操作系统。 

5.3 根据国家计算机网络管理及保密条例的规定， 不得用公司局域网上的计算机上 Internet 网。  5.4 工作人员

不得随意在计算机上安装与本公司办公无关的程序， 严禁外来软盘随意在公司计算机上 运行。 

5.5 非本公司工作人员不得操作本公司的计算机。 

5.6 保持工作环境清洁， 下班之前退出所有程序， 特别是公司办公软件， 以防数据丢失， 关闭插板电源 后方可

离开。 

5.7 运行办公软件要按照说明书的要求，遇到问题及时与公司机房管理人员联系，不得进行盲目操

作 和 恶意操作。 

5.8 公司负责在办公计算机上安装杀毒检测， 发现病毒及时清除。 

5.9 计算机和电话插孔不准随意移动，严禁两个插孔相互调换。 

5.10 违反规定者， 视情节轻重给予批评、直至建议有关部门给予处分。 

 

 
 

 

 

_________________________________ 



T/NTRPTA 0101-2023 
 

 

 

南通市农村专业技术协会团体标准 

《计算机使用管理规范》 

编制说明 

一、目的与意义 

保证各部门正常工作开展，合理使用计算机，达到更好利用现有资源，降低公司成本。 

二、任务来源 

任务来自于 2022 年江苏省农业农村标准化试点项目“特色蔬菜荠菜全产业链关键技术标准

化试点”{江苏省市场监督管理局、江苏省农业农村厅关于下达 2022 年江苏省农业农村标准化试

点项目的通知（苏市监标[2022]16 号）}。 

三、编制过程及主要技术内容确定依据 

（一）编制过程 

本文件是由南通市农村专业技术协会、江苏中宝食品有限公司、中皋农产品供应链有限公司、

江苏沿江地区农业科学研究所、南通科技职业学院共同起草，起草过程中贯彻执行和参考了我国有

关法律法规及相关标准的规定，成立了具有丰富实际生产经验和理论知识及标准化知识的标准起草

工作小组。经查阅资料、现场考察、广泛调研，对计算机使用管理工作进行了系统研究，关键在因

地制宜地明确计算机使用办法等。在此基础上确定了《计算机使用管理规范》的基本内容和基本思

路。经过反复研讨，形成了标准的编制原则及纲要。经标准起草工作小组在征求有关部门和专家意

见的基础上，反复讨论、撰写和修改，于 2023 年 1月完成了《计算机使用管理规范》团体标准审定

稿的起草工作，待审定。 

（二）主要技术内容确定依据 

1. 编制原则。规程编制遵循“科学、适度、可行”原则，既考虑标准前瞻性，又顾及现实情

况，通过充分听取各方意见，确保标准可以作为有关部门监督、指导生产的依据，在生产上切实可

行。 

2. 技术依据。本文件按照 GB/T1.1-2020《标准化工作导则 第 1部分：标准的结构和编写》的

要求编写。 

四、主要试验和验证数据 

为编制《计算机使用管理规范》，针对当前的协会工作现状，开展了一系列的工作：（1）查阅

了大量计算机使用管理方面相关资料；（2）开展了有的放矢的走访调研，先后调研团体会员单位江

苏中宝食品有限公司、如皋金旺家庭农场、江苏沿江地区农业科学研究所、南通科技职业学院和江

苏省冷链学会、江苏省农村专业技术协会、苏州市农学会，获取了广泛的第一手资料；（3）通过全

国团体标准信息管理平台、协会网站等多渠道广泛征求社会各界意见。以上工作为本标准的起草奠

定了重要基础。 

五、实施标准的措施和建议 

（一）本标准适合南通市农村专业技术协会使用，其他社会组织可参照应用。 

（二）召开标准发布会、宣讲会，推荐本标准，同时通过网络、媒体等渠道进行宣传。 
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