江苏科技大学部门文件
校办〔2012〕3号


关于印发《江苏科技大学办公自动化

管理办法（试行）》的通知
各部门：
现将《江苏科技大学办公自动化系统管理办法（试行）》印发给你们，望认真遵照执行。

江苏科技大学

2012年12月4日

江苏科技大学办公自动化系统

管理办法（试行）
第一章  总  则

第一条  办公自动化系统（以下简称OA系统）是覆盖学校各部门的网上办公信息管理系统，是数字化校园的重要组成部门，是学校推行无纸化办公、提升信息化管理水平、提高办公效率的重要平台。

第二条  为保障我校OA系统的正常使用、安全运行和规范管理，特制定本办法。

第二章  系统管理

第三条  学校办公室对OA系统的使用进行统一管理，并指定专人作为系统管理员，负责系统的日常管理与监督，指导各使用单位操作办公自动化工作流程。

第四条  网络中心负责OA系统的软硬件环境保障。

第五条  档案馆按照电子档案管理的有关规定，对OA系统中产生的电子公文及其他电子材料的归档工作进行指导和监督，并负责各类归档电子公文的安全管理与提供利用等。

第六条  学校各部门要高度重视OA系统的使用和管理，要明确系统运行的分管领导，并指定一名OA系统管理秘书，负责本部门OA系统相关事宜的协调处理，支持学校开展业务指导与管理等工作。

第三章  用户管理

第七条  OA系统用户根据不同的工作职能，拥有不同的权限。其用户范围具体包括：

1. 校领导；

2. 全体中层干部；

3. 全体科级干部、各部门OA秘书；

4. 校内二级部门因办公需要增设用户，可向学校办公室提出申请。

第八条  系统中用户拥有的权限由学校办公室根据该用户所赋予的岗位职责分配，并根据岗位和分工的调整作相应调整。系统用户在岗位变动和分工调整时须做好用户权限调整或注销等相关交接工作，系统用户在调离学校时须注销用户。

第九条  新增人员的开户和调离岗位人员的销户由相关部门提出申请，经学校办公室审核后，由校级系统管理员办理。

第十条  用户享有使用自己权限范围内的功能，同时有义务处理每日的工作事务。

第四章  电子公文管理

第十一条  OA系统正式运行后，除涉密公文外，学校不再使用和接收各部门的纸质形式公文，学校电子公文的效力等同于原纸质学校文件和其他公文的效力。确需凭纸质公文办理相关事务的，比如报告、请示等上行文，可申请由学校办公室机要科打印盖章后领取使用。

第十二条  OA系统所涉及的各种公文的格式、行文规则等按照现行的《党政机关公文处理工作条例》（中办发〔2012〕14号）、《党政机关公文格式》国家标准（GB/T 9704—2012）执行。

第十三条  公文流转过程中，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，公文流转单上将自动留下痕迹。办理人处理完事务后，应将公文流转处理单发送给流程规定的下一位办理人。接受方收到通知信息后应及时办理。

第五章  信息发布管理

第十四条  各部门在OA系统中所发布的信息，必须是非涉密信息。信息发布前，部门负责人需严格把关，并对本部门在OA系统中发布信息的真实性、准确性、规范性和严肃性负责。

第十五条  OA系统是学校专用的办公平台，为维护其严肃性，所有用户未经允许不得利用他人用户名和密码发布信息；不得在系统中随意发布各类与办公无关的信息；不得将OA系统内涉及学校不可对外的有关公文、通知等信息转发至公网；不得利用系统从事危害国家、集体和他人合法利益的活动。

第六章  系统安全与保障

第十六条  所有OA系统用户应保管好自己的登录口令，以防他人有意或无意打开系统获取信息，恶意增删资料或干扰公文运转。用户密码遗失或遗忘应及时通知校级系统管理员，由校级系统管理员重新设定。

第十七条  为保证OA系统办公的及时、有效，所有OA系统用户应经常登录办公系统查看有无需要处理的事项。若有特殊情况，用户应事先授权有关工作人员代办相关工作，确保工作有序进行。

第十八条  为了保障OA系统的硬件、软件和信息的安全，保证系统的正常运行，所有用户应遵守本管理办法，违反者应承担相应责任。对因影响信息的正常接收、处理、传送、存档，导致系统不能正常运转的单位或个人，学校予以通报批评，并对有关责任人予以严肃处理；对违反本办法规定，造成不良影响等后果者，给予行政处分；违反本办法规定，给国家、集体或他人权益造成损失者，应当依法承担民事责任。

第七章  附  则

第十九条  本办法自发文之日起执行，由校长办公室负责解释。
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