文档云平台（网盘）管理办法
中国劳动关系学院文档云平台（以下简称网盘）为广大师生提供了免费、安全、便携、稳定的跨平台文件存储、备份、传递和共享服务。为进一步加强网盘的管理与维护，充分发挥网盘的作用，确保网盘内信息的安全，实现文件资料的数字化管理，特制定本办法。
一、网盘服务用户
全体在职教职工、在校学生。

二、网盘管理
1、网络信息中心负责网盘系统的建设、推广、管理与维护，设置系统管理员，负责制定全校范围的分配制度和管理办法，并进行突发情况处理。
2、各部门负责所辖网盘空间的分配和权限设置，设置信息资源管理员，可以新建、修改、删除目录和资源，可设置共享权限，并对完全开放的共享资源进行内容审查。

3、个人网盘空间由用户个人全权负责。
三、账号管理

网盘账号由学校统一身份认证系统进行管理，从入职或入学时生效，离职退休或退学毕业时注销，具体约定见部门公告，部门用户可设立二级管理体系，个人用户的账号密码由用户妥善保管，相应的行为和内容责任由账号登记人负责。
四、使用原则
1、任何人不得利用网盘进行商业宣传，不得在网盘上发布或传播违反国家法律、法规、有损国家利益的信息、违背公序良俗的信息。

2、不得上载病毒、木马等有害系统运行的文件。
3、有权限设置的管理人员不得通过任何手段窥探个人网盘空间，不得侵犯个人隐私。
五、登录方式

1、网盘目前支持网页端、PC客户端、Android客户端、iPhone客户端等设备，所有用户可以通过联网设备随时随地访问云盘数据。
2、教职工用户名为工号，初始密码为身份证后八位，学生用户名为学号，初始密码为身份证后八位。

3、网页端登录：输入网址（http://pan.ciir.edu.cn）
4、移动端（安卓、IOS）登录：请先下载安装移动客户端，然后进行【服务器设置】，服务器地址：pan.ciir.edu.cn，应用服务端口（9998）和数据服务端口（9123）均为默认。安卓客户端直接点击下载，IOS到APP Store下载。
六、违规处理
若违反使用原则或由网络信息中心认定的不当行为，网络信息中心根据情况进行处理，一般情况予以警告，情节严重将予以删除，情节极其严重将与学校相关部门商讨行政处理办法，直至停用账号，如出现违法行为，协助公安机关追究当事者法律责任。
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