
湄洲湾职业技术学院办公自动化系统

管理办法（试行）
总则

第一条 办公自动化系统（以下简称OA系统）是学院信息化建设和数字化校园建设工作的重要组成部分，是学院推行无纸化办公、移动办公，提升信息化管理水平、提高办公效率的重要平台与重要载体。

第二条 为保障学院办公自动化系统的顺利推广、正常使用和规范管理，依照国家及上级主管部门的有关规定，结合学院实际，制定本办法。

系统构成与功能

第三条 学院OA系统参照教育部办公自动化系统的技术平台要求，采用浏览器/服务器（B/S）架构，OA系统服务器用于存放所有办公数据和文件信息，使用电脑浏览器实现网上办公，使用企业微信和手机APP实现移动办公。

第四条 学院OA系统的主要功能主要包括公文管理、会议室管理、用印申请、用车申请、公务接待申请、请假申请、事务管理、通知公告发布、部门通讯录、文档管理、日程管理等。

组织机构与职责

第五条 学院OA系统工作由学院信息化工作小组负责整体规划设计、实施和组织协调。

第六条 学院办公室是OA系统应用和推广的牵头单位，负责OA系统的规划，规章制度制定，系统的推广、运行监管和审批，指导院内各单位对OA系统的使用，与现代教育技术中心做好院内各单位OA系统的使用培训工作。

第七条 现代教育技术中心是OA系统的技术保障部门，负责OA系统的建设、系统运行、技术支持、功能拓展、软硬件设备购置和日常维护工作。

第八条 院内各单位是OA系统的使用部门，负责本单位OA系统的运用、管理和培训。各单位应确定一名领导分管OA系统工作，负责本单位OA系统的运行和管理；各单位应确定一名二级OA管理员，负责本单位OA系统的具体管理和推广运用，主要包括本单位相关业务办理，办公信息的收发，文书的流转和处理，内部人员的使用培训，确保本单位OA系统的正常使用和信息的及时、准确中转。
用户管理

第九条 学院OA系统用户分为普通用户和管理员用户两类。全院教职员工（含临聘人员）是OA系统的普通用户。管理员用户包括系统管理维护人员、各单位二级管理员。

第十条 学院OA系统用户登录名为职工工号，系统自动设置初始密码，实行唯一实名制。为确保信息安全，用户成功登陆OA系统后须及时修改登陆密码并妥善保管。

第十一条 在新增人员、教职员工离职或工作岗位调整时，人事处应及时通知OA系统管理员办理新增、销户或转户手续。

第十二条 学院OA系统管理维护人员应政治坚定、业务熟练、操作规范，具有一定的技术水平和良好的服务意识，应能够及时处理或者协助系统开发单位处理OA系统故障，保证学院日常工作的顺利运转。

第十三条 二级管理员作为OA系统应用的中坚力量，承担了承上启下的枢纽作用，应做好OA系统在本单位的管理、推广、应用、指导和监督，使用电脑终端或手机终端及时查阅和处理OA系统中的公务材料，规范收文、发文流程，逐步实现学院日常办公的信息化、无纸化。

第十四条 学院OA用户要充分认识到OA系统的重要性，加强学习，熟练掌握使用办法，了解相关规则要求，规范OA系统应用，每天查阅OA系统待办工作信息，养成使用OA系统发送、查阅、处理公务材料的良好工作习惯。

第十五条 按规定应使用本系统的人员，如因出差、请假等特殊原因离开而无法及时登录办公自动化系统处理文件时，须事先通过工作授权功能委托相关人员代为办理，代理人应履行委托人的一切义务。

信息管理

第十六条 各用户单位OA系统使用管理员须确保每个工作日正常登录办公自动化系统，坚持做到上班后、下班前查阅有关信息，及时将学院的电子公文、待办工作等各类办公信息报告本部门领导处理。

第十七条 各用户单位在OA系统中所发布的电子公文等办公信息，应先交由本部门主要负责人审核同意。各用户单位主要负责人对本部门在办公自动化系统中发布的办公信息的可靠性、准确性和严肃性负责。发起合同协议等重要审批前，应提前向院领导汇报并征得同意。
第十八条 各用户单位在使用OA系统过程中，必须按照规范的操作流程使用本系统进行日常办公，以保证各种办公信息的正常流转，发送的公文须符合公文规范。出现使用故障或疑问的，要及时与学院办公室联系；出现网络故障的，应及时向现代教育中心反馈。

第十九条 公文办理每一环节的办理人可以使用系统提供的功能完成各自应该处理的工作，办理人处理完自己应处理的事务后，应将工作单及时发送给流程规定的下一环节处理人员。如发送错误，应在接受方未办理前及时收回。接受方收到通知信息后，应及时办理并转交下一步。

第二十条 办公自动化系统中的电子公文与原纸质公文具有同等效力。各单位可以从办公自动化系统中复制公开发布的公文为纸质形式，被复制的电子公文具有同等效力。

第二十一条 学院OA系统公文的发布范围要有针对性。制度性文件或广而告之类文书可在全院范围内以公告、通知的形式发布。非制度性文件则根据实际工作需要选择发布对象。

第二十二条 OA系统用户在发布协同、通知、公告或公示时，为便于受文用户查阅，原则上应在发布页面直接添加内容，并同时上传附件，禁止只传附件不添加内容的行为。

第二十三条 学院OA系统是全院信息化办公系统，应保持其严肃性，系统用户不得在OA系统中随意发布各类信息，特别是发布与办公无关的信息。

安全管理

第二十四条 OA系统的管理与使用应贯彻执行国家信息安全相关法律法规及校园网络管理的有关规定。

第二十五条 涉密公文及有关资料不得通过办公自动化系统办理，仍沿用原有处理办法并按规定范围发布，如违反规定并造成严重泄密等事故的，依据《保密法》及相关法规追究相关人员责任。

第二十六条 任何人不得利用OA系统从事危害国家、集体和他人合法权益的活动，不得在系统上制作、传播有碍社会治安和不健康的信息，不得制造和输入计算机病毒以及其他危害系统安全的数据。

第二十七条 用户应对本人管理和使用的帐号安全负责，因个人原因造成帐号被盗用、误用等所引起的后果，由本人承担。

第二十八条 任何人不得盗用他人用户帐号，不得干扰其他用户和破坏系统服务。

第二十九条 用户不得发布涉及国家秘密、学院工作秘密及其他不宜公开发布的信息。

第三十条 OA系统中使用的电子签章应与实物印章相对应，电子签章管理参照学院印章管理相关规定执行。

附则

第三十一条 凡违反本办法有关规定，影响OA系统正常运行的，或给学院、以及国家造成损失的，将依法依规追究相关人员的责任。

第三十二条 本办法的解释工作由学院办公室负责。

第三十三条 本办法自印发之日起施行。

                                湄洲湾职业技术学院办公室
                                       2020年11月26日



