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校党办发〔2018〕23号 

 

党委办公室 校长办公室关于 

进一步规范协同办公系统使用的通知 

 

各党总支，各二级学院、各部门： 

我校协同办公系统自 2017 年 4 月投入使用以来，各项功能

逐渐完善，无纸化办公水平逐步提高，但仍有个别部门、单位不

够重视,使用率不高，领取纸质材料过多的问题依然存在，临时

性召开会议、活动等问题依然突出，各业务部门建立的工作 QQ

群、微信群种类繁多让基层人员应接不暇等，不少师生反映强烈，

必须予以高度重视并采取着力措施加以解决。为进一步规范工作

流程，提高工作效率，现将有关工作要求通知如下： 

一、凡是能够通过协同办公系统办理的工作，如党委会和校

长办公会议题申报、公文流转、重点工作提报、干部职工请销假、

印章使用、发布通知等，一律通过协同办公系统办理。凡是在协
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同办公系统内有相应模块的工作，各部门要提前谋划工作，提高

工作效率，没有履行完相关程序的，一般不予安排。各职能部门

要求各二级学院知会、领取、报送的有关材料，除涉密材料外，

一律通过协同办公系统发布办理，不允许各职能部门要求校内单

位前往领取纸质材料。 

二、致信客户端是协同办公系统的配套即时通讯软件，具有

群组通讯和点对点通讯等多项功能，能够实现协同办公系统和客

户端之间的自由转换，并提供安全的通讯保障。各二级学院、各

部门校内办公即时通讯要使用致信客户端的相关功能，不得再使

用其它即时通讯工具。校内工作除通过协同办公系统办理外，可

根据实际情况通过致信客户端进行提醒。各二级学院、各部门要

在 2018年 10月底前，督促本部门、本单位工作人员特别是行政

管理人员开通电脑、手机致信客户端。  

三、泰山学院电子邮箱是规范办学的重要体现，是学校办公

自动化建设的重要组成部分。全校各办公室工作人员、各二级学

院、各部门的办公邮箱，要使用泰山学院域名邮箱。各二级学院、

各部门要在 2018年 11 月底前，完成域名邮箱的开通工作，并在

今后作为办公邮箱使用。 

四、目前还没有实现协同办公系统流转的工作，相关部门要

在 2018年 11月底前，制定完成工作流程方案和使用办法说明，

将工作需求提交网络与教育技术中心，确保 12 月底前完成业务

流程建设工作。 
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五、各二级学院、各部门要根据《协同办公系统使用管理办

法（试行）》（院党办发〔2017〕3 号）的通知要求，明确管理

责任，熟悉工作流程，切实保障协同办公系统的高效运行。网络

与教育技术中心要安排专人负责协同办公系统的技术保障，做好

宣传和教育培训工作，并定期公布协同办公系统和学校邮箱的使

用情况。 

六、各二级学院、各部门要切实担负起使用协同办公系统的

主体责任，党政主要负责同志要带头使用，并指定专人负责及时

查看、办理有关工作事项。今后，凡是在协同办公系统或学校网

站发布的文件、通知、重点工作等事项，除紧急情况需要作出变

更外，不得下发通知文件并要求回复。若因不及时查看协同办公

系统发布的工作事项而造成会议缺席、材料漏报等后果，甚至导

致出现工作事故的，将根据有关规定追究相关人员责任。 

 

党委办公室  校长办公室                  

                    2018 年 10月 29 日 

 

 

 

 

 泰山学院党委办公室 校长办公室            2018年 10月 29日印发 

校对：王  欣       此件协同办公平台公开发布      共印 5份     


