附件一：河南师范大学办公自动化系统运行规范

河南师范大学办公自动化系统运行规范

为加快我校办公自动化建设，提高效率，节约资本，学校决定正式运行办公自动化（以下简称OA系统）。为保证文件和各种信息传递快捷畅通，根据学校的实际情况，制定如下规范：
一、办公自动化运行时间

从2007-2008学年第二学期开始正式运行。
二、相关部门职责 

党办、校办负责电子文件的中枢周转和监督检查；
宣传部负责“河南师范大学和谐家园”论坛管理；

网络中心负责OA系统和“河南师范大学和谐家园”论坛运行环境和相关设备的维护；

校内各单位的OA系统主管领导和信息发布员负责本单位的电子公文和信息的拟稿、周转和发布，学校公文的下载、接收和转送；各单位论坛管理员负责本单位论坛版块的审核、管理。

三、文件收发、会议通知要求

公文处理、材料报送、会议通知统一通过OA系统处理，学校办公一般不再接收和下发纸质文档；会议通知不再进行电话通知。（请在系统内绑定手机号，会议通知将在系统主界面待办事宜中出现，同时发送手机短信提醒）。
四、电子文件标准

在系统上运行的电子文件及附件只能用Microsoft  Office文件形式，不得采用其他文件形式。文件名为文件标题。

五、日常注意事项

1、所有OA系统用户应保管好用户密码口令，不得随意泄漏给无关人员。电子公文收发应做好登记；
2、所有OA用户每天上午、下午上班后都必须及时登录OA系统查看文件，确保信息畅通；
3、出差或请假期间，须指定授权的公文代办人代办；
4、电子文件发送后，工作人员应根据公文的缓急程度，对所发公文的接收情况进行检查、催办、督办，发现问题及时与有关人员联系（查看已办事务信息流程）；
5. 用于办公自动化的计算机必须安装杀毒软件并及时更新病毒库，电子公文须先杀毒后上传。

六、系统安全与维护

1、学校网络服务器在工作时间内必须始终保持在线，OA系统始终保持正常的运行状态。建立服务器的运行日志，并保存30天以上；
2、网络中心须指定管理员专门负责系统维护；
3、所有系统配置信息要由专人保管，注意保密。系统管理员须定期对网络系统进行杀毒，建立防火墙，防止黑客侵入，确保系统安全。

七、运行期间问题和故障处理

系统运行：党办 秦法跃 3326222  校办 孙昌松 3326155；

和谐家园论坛：宣传部 魏雷东 3325459；
系统维护：网络中心 陈艳浩3329113 闫娟3326142。
八、本规范自办公自动化正式运行起开始时执行。
