管理员授权书



授权方（甲方）：
单位名称：                  [填写授权公司/组织全称]
统一社会信用代码：          [填写授权方信用代码]
地址：                      [填写授权方注册地址]
法定代表人：                 [填写法定代表人姓名]
联系电话：                   [填写授权方联系电话]

被授权方（乙方）：
姓名：           [填写被授权人姓名]`

身份证号：       [填写被授权人身份证号码]`
职务/部门：      [填写被授权人职务和所属部门，例如：IT部经理]`
联系电话：       [填写被授权人联系电话]`

授权事项：
为确保公司/组织（以下简称“本公司”）日常运营的顺利进行，甲方兹授权乙方作为本公司 `[填写被授权的系统/平台/范围，例如：OA办公系统、财务软件、服务器机房、公司内部网络]` 的管理员。

授权权限范围：
乙方在授权范围内，享有以下管理权限（请根据实际情况勾选或调整）：
- [ ] 系统管理权： 负责该系统的用户账号创建、注销、权限分配、密码重置等。
- [ ] 内容管理权： 负责该系统内信息的发布、更新、维护、备份与删除。
- [ ] 运维管理权： 负责该系统的日常运行维护、故障排查、数据备份与恢复。
- [ ] 安全管控权： 负责监控系统安全状况，处理安全事件，落实安全策略。
- [ ] 配置修改权： 负责根据业务需求，对系统参数、流程、界面等进行配置与修改。
- [ ] 其他权限： [请详细描述其他任何特定的权限，例如：代表甲方与第三方服务商就系统事宜进行沟通]`

授权期限：
本授权书自 ____年____月____日** 起至 **____年____月____日** 止。
（若为长期授权，可改为：本授权书自签署之日起生效，直至甲方以书面形式通知终止为止。）

**责任与义务：
1.  乙方必须在本授权书规定的权限范围内行使职权，不得超越授权范围进行操作。
2.  乙方应严格遵守国家相关法律法规、公司规章制度及信息安全保密协议，对因管理需要所知晓的公司机密信息负有保密责任。
3.  乙方应尽职尽责，保障所管理系统/平台的稳定、安全运行。因乙方重大过失或故意行为造成的损失，由乙方承担相应责任。
4.  甲方有权随时监督和检查乙方的工作，如发现乙方有违规行为，有权立即终止本授权。

**授权终止：**
出现以下情况之一时，本授权书自动终止：
1.  授权期限届满。
2.  乙方离职或岗位变动。
3.  甲方提前 `[如：七]` 日以书面形式通知乙方终止授权。
4.  乙方违反本授权书规定或公司相关制度。

**其他约定：**
`[可根据需要添加其他特殊条款，如印章使用权限、财务审批权限等]`

本授权书一式贰（两）份，甲方、乙方各执一份，具有同等法律效力。

---

**授权方（甲方）盖章：**

**法定代表人（或授权代表）签字：**

**日期：** `____`年`____`月`____`日

---

**被授权方（乙方）签字：**

**日期：** `____`年`____`月`____`日

---

### **使用说明和注意事项：**

1.  **填写清晰：** 所有 `[ ]` 中的内容务必填写清晰、准确，避免歧义。特别是“授权事项”和“授权权限范围”，这是授权的核心，必须明确具体。
2.  **权限最小化原则：** 授予的权限应以满足工作需要的最小权限为原则，避免授予不必要的过高权限，以降低风险。
3.  **法律效力：**
    *   授权方最好由公司盖章并由法定代表人签字。如果法定代表人不能签署，可由其授权的高管签署，但最好能提供相应的授权证明。
    *   被授权方必须亲笔签名。
4.  **保密协议：** 如果涉及敏感信息或高级权限，建议让被授权人额外签署一份《保密协议》，与本授权书一同存档。
5.  **动态管理：** 当被授权人岗位变动或离职时，**务必及时书面通知其本人及相关业务单位（如软件服务商）授权已终止**，并收回所有相关权限，必要时更换密码，以避免潜在风险。最好能索回本授权书原件并作废。
6.  **备案存档：** 此授权书应作为重要文件，由公司和被授权人各执一份，妥善保管。


