办公自动化系统培训方案（提纲）
一、文件流转

（一）请示（合同/协议）

（二）红头文件

（三）校外来文

二、综合事务

（一）学校办公室秘书科

1.外出审批

2.申请用印

3.机构证明

（二）学校办公室行政科

1.会议室借用

2.车辆使用

（三）信息化工作办公室

1.站群系统子站建设申请
2.新增网络结点、固定电话申请

3.固定电话迁移申请
4.教师上网账号、邮箱账号申请
5.主机托管申请
（四）国际交流合作处  因公（私）出国（境）审批
三、信息发布

四、日常办公

一、文件流转

（一）校内来文——请示(合同/协议)

按照《大连海洋大学公文处理办法》（大海委〔2012〕51号），请注意区分报告和请示。

签署协议/合同，作为请示的一种。

1.一般请示的基本操作
公文处理→发文管理→发文草稿→新增
流程信息：审批流程  选择  校内来文办理流程

（处理单为黑色）

          处理环节  选择  单位（部门）主管领导审批（默认）

          处理岗位  选择  各学院院长/各部门领导

          文件标题：**关于**的请示

          内容概要：简要说明

          正文内容→添加正文

                    正文标题（与文件标题一致即可）

                  →编辑公文

                    公文格式可参照大海委〔2012〕51号，标题（方正小标宋，2号，居中），正文（仿宋GB2312，3号），主送一般应为“校领导”（首段，顶格），落款，时间。
                  →保存WORD

           提交公文。

2.协议（合同）

基本操作与一般请示类似，但有以下注意情况：
①标题：**关于签订**合同/协议的请示

  正文：如果为科技合同，可参照科技处模板；非科技合同/协议，要写清关于开展哪些方面的合作。

  协议/合同作为正文的附件，另起一页。

  附件按照科技处要求上传资质证书等材料，图片或PDF。

②拟稿人非项目负责人，如A教师起草，从B教师项目中支出经费，须首先经由项目负责人B审批。
处理环节  选择  项目负责人

由项目负责人提交至单位（部门）主管领导审批。

注：因操作技术限制，拟稿人和项目负责人应为同一学院（部门）教师，如有跨院合作的项目或项目负责人为校领导，请先与秘书科联系。

③若为学院院长本人的课题/项目，无论拟稿人是谁，单位主管领导审批的处理岗位应选择学院党总支书记。

3.流程图
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（二）校内发文——红头文件

需要以学校红头文件形式向上级机关报送材料、报告、请示等（大海大校、大海大党）

需要以学校红头文件形式向校内发通知、公告、通报、决定等（大海大校发、大海大党发）

需要向校外同级机关商洽工作等(大海大校函、大海大党函)

1.基本操作

公文处理→发文管理→发文草稿→新增

流程信息：审批流程  选择  发文办理流程

（处理单为红色）

          处理岗位  选择  各学院院长/各部门领导

          印刷份数：填写拟稿人需要纸质版的份数

          办公系统发布：选择文件是否发布至OA和学校主页

          文件标题：与正文标题一致

          主送机关：向校外发文填写相应的机关全称
                    向校内发文各院（部）、处、办、馆

                              各党总支、应用技术学院党委

          正文内容→添加正文

                    正文标题（与文件标题一致即可）

                  →编辑公文
                  →保存WORD

           提交公文。

2.流程图
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（三）校外来文
上级机关或校外同级机关发给我校的文件，各部门应在收到后立即交到校办，由校办负责登记、编号、流转。

各学院、部门领导应按照领导批示阅办或阅知。

默认下一步处理岗位选择秘书科流转。

流程图：
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二、综合事务  按照职责分工

基本操作：综合事务办理→起草事务→新增

审批流程  选择  

（一）校办秘书科

1.工作人员外出审批

按照大海大办发〔2014〕2号和大海大办发〔2015〕9号文件规定，各单位（部门）主要领导因公（私）离连需提前3天向学校主要领导和分管校领导报告，同时报学校办公室备案；各单位（部门）副职领导因公（因私）离连需提前3天向分管校领导和单位（部门）主要领导报告，同时报学校办公室备案。因紧急事宜临时外出的要及时报告。
处理岗位  原则上应为院长，院长出差选择书记
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2.申请用印

公章（学校公章、党委公章、学校钢印）

领导印章（法人印章、校长签名章、学术委员会主任名章）
规定：使用公章须经由分管校领导同意

      使用领导印章须经领导本人同意
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注意：①盖合同/协议章应按照合同/协议流程起草，流转结束即可盖章。

      ②以红头文件下发的常规性工作，如毕业生学位申请书、毕业证、学位证等不用申请，可直接盖章。

      ③已有校领导签字的表格、材料不用申请。

      ④学生在读证明、毕业证明等须先到招生就业处、招生与学籍管理科核实并签字后，方可到校办盖章，签字页保留存档。

3.机构证明复印件申请
事业单位法人证书、组织机构代码证

法人身份证复印件

前两项由部门领导审批，校办根据具体事宜判断下一步流程。

法人身份证必须由校办转给校长本人审批。

注意标明使用份数及使用原因。

流程图：
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（二）校办行政科
联系人：刘丹，联系电话：84763008。
1.会议室借用
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2.车辆借用
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（三）信息化办公室

1.站群系统子站建设申请
2.新增网络结点、固定电话申请

3.固定电话迁移申请
4.教师上网账号、邮箱账号申请
5.主机托管申请

(四)国际交流合作处

因公（私）出国（境）审批

流程查询：综合事务办理→事务流程参看

三、信息发布

申请将通知发布至OA系统和学校网站主页的信息公告栏
1.基本操作

信息发布→我的草稿→新增

发布栏目  选择  信息公告

填写标题

编辑信息内容：标题自动生成，直接起草正文。将“请在此处编辑正文”字样删除。
送审。

2.流程图
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四、日常办公

工作便笺

使用方法与邮箱类似，如收到点击查看即可。







