校园OA系统正式上线使用知情书

单位（公章）：　　　　　　　　　　
	知情内容
	1.各单位党政负责人必须高度重视此项工作，带头安装、使用校园OA系统。
2.“校园OA系统”分为PC端和手机端，PC端需通过学校网站“门户信息”登录，手机端需要在手机中下载“今日校园”进行注册登录。登录用户名为工号，密码为身份证后六位。
3.关注“通化师范学院”企业微信，通过审核后，便可在微信中收到OA系统的即时消息！
4.各单位进行的收发公文、用印申请、会议室预定均需要使用校园OA系统进行申请、审批，除特殊文件外，不再使用纸制审批流程。
5.各单位负责人或OA秘书应及时通知本单位成员使用该系统，必要时进行内部培训，并可随时联系技术人员进行辅助，以确保本单位同事安装使用该系统。
6.各功能注意事项、安装说明及流程已经上传到通化师范学院办公室网站，并上传至校园OA系统中，请各单位OA秘书及时下载学习。
7.各单位OA秘书人员应固定，若有OA有秘书更换情况，请及时填写OA秘书更换申请表，以便及时在系统中进行更换，确保日常工作的正常运转。
8.学校定于5月20日全面启用校园OA系统，各单位要严格按照规定流程办理各项工作，否则学校办公室有权拒绝办理相关事宜。
9.校园ＯＡ系统的使用情况，将做为年末学校对各单位考核的一项依据。
10.技术疑问请与技术人员联系，电话：石靖13125811151 ，办公流程疑问请与办公室联系：电话3208002，小号：662725，666699。


	行政负责人意见
	本人承诺知晓上述内容，并按要求传达、布置相关工作。


签字：　　　　　　日期：

	ＯＡ秘书
签字
	本人承诺知晓上述内容，并按要求传达、布置相关工作。
[bookmark: _GoBack]

签字：　　　　　　日期：

	备注
	


“网上办事大厅-通知公告”正式上线使用知情书

单位（公章）：　　　　　　　　　　
	知情内容
	1.“网上办事大厅-通知公告”分为电脑端和手机端，电脑端需通过学校网站“门户信息”登录并进行通知的发布，手机端需要在手机中下载“今日校园”进行注册登录，手机端可对收到的通知公告进行即时查阅（登录用户名为工号，密码为身份证后六位）。
2.关注“通化师范学院”企业微信，通过审核后，便可在微信中即时收到“通知公告”的消息。
3.各单位对学校各单位发送的通知公告都要通过“网上办事大厅-通知公告”进行发送，不再使用校园通知系统和QQ进行发送，QQ只能做为辅助或交流工具。
4.“通知公告”安装说明及流程已经上传到通化师范学院办公室网站请各单位及时下载学习。
5.“通知公告”应有专门的系统管理人员，系统管理人员仅限1－2人，校园OA秘书必须系统管理人员，且只有管理人员有权限发送通知公告，管理人员应固定，若有更换情况，请及时填写更换申请表，以便及时在系统中进行更换，确保日常工作的正常运行。
6.“通知公告”中加入周历功能，各单位老师可通过手机端：“今日校园”中进行查看。
7.学校定于5月20日全面启用“通知公告”。
8.技术疑问请与技术人员联系，电话：石靖13125811151 ，办公流程疑问请与办公室联系：电话3208002，小号：662725，666699。

	行政负责人

	本人承诺知晓上述内容，并按要求传达、布置相关工作。


签字：　　　　　　日期：

	系统管理人员
	本人承诺知晓上述内容，并按要求传达、布置相关工作。


签字：　　　　　　日期：

	备注
	



