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关于启用网络协同办公（OA）系统的通知

本局各科（室、队、中心），省统计局江阴调查局：
为提高工作效率，降低行政成本，经研究，决定启用江阴市统计局网络协同办公系统（以下简称OA系统），现将有关事项通知如下：
一、系统简介
OA系统是指借助互联网技术，将服务、管理、审批等工作流程集成优化，实现公文流转、日常办公、通信交流、会议管理、信息报送等功能在线处理的电子政务应用系统，该系统能够支持PC端和移动端同步处理各项工作流程。
二、应用时间
（一）试运行阶段（2018年3月16日至2018年9月30日）。试运行阶段仅提供公文流转功能，期间重要文件和会议通知将实行OA系统和纸介质双轨制运行，待全面运行后取消纸介质流转。
（二）全面运行阶段（2018年10月1日起）。全面运行后，除涉密资料外，其他公文都实行网上流转，同时开放公文签发、通知公告、公务活动、用车申请、请销假等功能，根据工作需要逐步推行在线审批办理，实现内控管理信息化。
三、工作流程
（一）OA管理
OA系统的管理由办公室和数管中心共同负责。
办公室：负责OA系统的日常管理，做好公文流转、事项审批、催办结办、归档整理等各项具体业务工作。
数管中心：负责OA系统的安装使用、培训指导、用户管理、软硬件维护等工作，负责会同各业务科室不断优化OA系统工作流程。
（二）公文流转
公文流转由办公室和各科室共同负责。
办公室：负责来文的收文、登记，负责将纸介质公文转换成电子格式加载到OA系统，负责公文的呈办、转办、催办、归档等工作流程。
各科室：负责公文的承办和结办，承办公文交办各科室后，科室负责人做好具体事务的对接、办理和反馈，办理结果在OA系统中做详细记录。跨科室的事务由牵头科室主办，办理结果由主办科室和协办科室分别在OA系统中做好记录。
（三）在线审批
在线审批功能包括公务活动、用车申请、请销假等，审批流程为由主办科室（个人）提出申请，按照局内部管理制度规定，逐级审批后交办公室归档。
四、工作要求
（一）提高认识，加强领导。推行无纸化办公，对于改进机关作风、提高行政效能、降低公共服务成本、建设节约型机关具有重要意义。全局干部职工务必统一思想、提高认识、转变观念，把OA系统的建设及应用摆上重要议事日程，局领导要带头学习，带头应用，当好无纸化办公的倡导者、践行者，各科室要广泛发动，主动学习，确保熟练使用。
（二）明确职责，稳步推进。局机关全体工作人员要定期登陆OA系统，尽快掌握操作流程，及时处理待办事项。承办科室收到交办公文后，应及时办理，不得延误、积压、推诿，紧急公文应当按时限要求办理，对没有时限要求的公文，承办科室（含主办、协办科室）一般要在7个工作日内办毕；确有困难的，应当及时向主要领导说明情况并报办公室备案；对不属于本科室职权范围或不适宜由本科室办理的，应当迅速退回办公室并说明理由。
（三）加强管理，确保安全。办公室和数管中心要履行好管理职责，明确工作要求，规范办理流程，提高安全意识，保障应用有序和信息安全。各科室要牢固树立网络安全意识，及时修改原始密码，妥善保管账户信息，不得随意泄露给无关人员，严禁上传涉密文件和敏感内容。

附件：江阴市统计局OA办公系统操作说明
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   一、登陆
    PC端登陆： 
方法1：登陆江阴统计信息内网（http://10.32.114.5），在首页OA登陆界面输入用户名、密码登陆。
 方法2：直接输入网址http://221.228.70.36:88，在OA登陆界面输入用户名、密码登陆。
[image: ]
移动端登陆：
扫描二维码（安卓、苹果通用），下载安装app，打开登陆界面，输入用户名、密码。
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    二、OA公文流转流程图
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注：由于程序尚在完善，涉及到多个分管局长、多个分管科室同时承办的公文由办公室另行转办。

    三、操作方法
登陆系统后，首页面出现“待办工作”列表，
查看：可以不下载到本机直接在线查看正文和附件
下载：下载到本机，同时也可以查看正文和附件
办理意见：可以输入具体办理意见
导航栏：待办工作指需要处理的公文，已办工作为已完成的公文。

分管局长：
分管局长操作流程为“交科室办理”，可以选择一名科室领导对该文件进行主办（只能选择一名，如果多人承办的话，由主办人在下一步进行任务分发）
科室领导：
科室领导操作流程为“完成”或“交他人办理”
科室其他人员：
科室其他人员操作流程为直接办理。
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