OA管理规定
1.目的
为适应公司业务发展的需要，更好地保证公司文件的传递，在方便工作实现无纸化传输、搭建交流和共享平台，着力提升办公效率和公文质量，厉行节约的原则。
2.适用范围
本规定适用于公司所有电脑及部门员工。
3.职责
3.1网络管理员负责对公司所有OA办公系统用户信息进行统筹管理，对所有使用人员进行登记、造册备案，并进行系统维护、升级、改造、更新。
3.2OA办公自动化系统登录密码由使用者妥善保管，密码不得告诉他人。
3.3在使用中发现OA办公自动化系统漏洞与故障及时报网络管理员由网络管理员及时维修。对于发现系统漏洞未报网络管理员，私自利用漏洞修改OA办公自动化系统造成系统无法运行者追究其法律责任。
3.4公司各级领导及全体员工必须爱护和正确使用OA办公自动化系统，保证OA办公自动化系统和正常运行。(注：本规定适用于本公司所有OA办公自动化系统的使用者)。
.定义
5.程序
5.1OA系统不能100%保证数据安全，公司员工在OA办公系统上的数据必须在本机上留有备份。网络管理员每周五对OA办公系统进行备份。
5.2公司员工根据其工作性质允许申请管理权限，统一报行政部经理批准后由网络管理员统一更改，私自修改、破坏、破解OA办公系统权限追究其法律责任。
5.3OA办公软件各部门必须每天早上8点前上线，网络管理员不定期检查，如发现没有上线考核1-2分。
5.4OA办公系统具体管理要求
5.4.1“我的办公桌与桌面”是把菜单中几项比较常用的功能，醒目地列在操作区内，方便用户操作。桌面上的所有模块由网络管理员统一设定，公司所有使用人员均可查看使用。
5.4.2桌面网络硬盘代替原有共享文件夹内容，其主要内容包括制度、工作流程、表格、会议纪要、证书、工程通报共计六个文件。
5.5权限
5.5.1行政部网络管理员统一管理，制度、工作流程、表格、会议纪要、证书上传时必须经行政部经理审核后方可上传。遇下发新文件时，半日内更新完毕。文件名称统一规范为：序号+文件名全称+年月日(例：01关于借款及各项费用报销管理规定090515)。
5.5.2工程通报由销售公司文员直接上传，由销售公司建立月份文件夹，按月上传通报，文件名称规范例：0905092(09年5月份第92号文件)，如有附件加-1分。销售公司将签字后通报20分钟之内上传OA办公系统。，
5.6便签
便签为公共部分，所有使用者均可使用，目的是为了避免忘记或漏办事宜。
5.7公告通知
5.7.1公告通知指公司内部及各部门下发各类通知，分为两大类：一类为全体员工都可查看的，一类为指定人员查看。
①全体员工都可查看的，由行政部统一发布，由行政部经理审批后方可上传。
②指定人员查看的，由各部门经理提出申请，经行政部经理审核批准后，共享查看权限后上传，其文件方可显示指定用户和全体用户公告通知栏中。
5.7.2内部邮件
①内部邮件全体使用人均可发布，接收人只能查看，不能复制、修改。
②在发布邮件时，针对发件人进行发布，可添加一个收件人或多个收件人，依据实际需求选择。邮件主题必须写明邮件名称，邮件内容一栏中要简明扼要，内容清晰。
5.7.3由行政部网络管理员统一管理企业、国内、外重大新闻，每天上午9：00前更新添加，其添加内容必须经行政部经理审批后方可发布。文件名称与标题相符。
5.7.4公共通迅簿是便于员工查询的工具，直接输入姓名便可查询，财务、总经办人员电话不显示在公共通迅簿中。公共通迅簿由通迅管理员负责管理，及时更新、添加或删除。
5.7.5今日计划包含日、周工作计划。
①由各部门经理审核后上传。简明扼要写清计划名称、发布范围、日周工作计划参与人员、负责人及批注人员，明确计划开始与结束时间，在计划类型中选择正确计划类型。在计划内容中详细填写计划参与人、参与时间、以及工作内容、时效等。并通过内部短息提醒工作计划参与人员与批注人员。
②日工作计划上传时间为：每天上午9：00
③工作计划查看权限，权限为可查看公司各部门工作计划及工作计划批注。
5.7.6内部短消息
内部短消息便于内部沟通的平台，所有使用者均可发布，接收人可依据需求选择一个或多个。
5.8办公用品
办公用品由行政部仓库保管员统一管理，所有使用者随时可查询相关办公用品现有种类、数量，每周二由仓库保管员统一发放所需物品，办公用品信息录入由行政部仓库保管员统一录入，仓库保管员及时更新信息。
5.9图书管理
图书管理由行政部统一管理，所有使用者随时可查询相关图书信息，如需借用，可直接到相关部门直接办理借阅手续。各类书籍录入信息由行政部统一录入，随时更新，分类录入。
5.10车辆
车辆管理由行政部经理统一管理，所有使用者均可查看车辆使用申请情况，如需申请使用车辆可提前半日在车辆申请栏填写准备使用车辆车号、用车部门、用车人、起止时间、目的地、部门审批人以及车辆使用事由，先交给部门审批人审批，再由行政部经理审批。行政部经理根据车辆情况审批后发内部消息通知。部门经理用车可不填写部门审批人一栏，直接交与行政部经理审批。公差外出用车5天以上者，部门审批人一栏填写总经理由总经理审批后车辆管理员方可派车。
5.11人事(培训、在线考试、人事档案)
5.11.1人事档案为公司员工电子备档资料，包含员工入职、转正、离职等重要人事资料由人力资源专员专人管理。其他人员均无权查看。
5.11.2培训信息管理由人事专员统一管理录入培训信息，所有使用者均可查看学习培训信息。
5.11.3在线考试试题由人事专员统一管理录入，可实现在线考试。所有使用者均可在制定时间参加在线考试。
5.12信息交流内部讨论区为公司OA办公系统公共使用讨论区由网络管理员统一管理供所有员工讨论、学习、交流的平台。
5.13签字印章
由网络管理员统一制作，签章密码由使用人自己设定，可实现日常办公审批、签字。签章密码由使用人自行保管泄露由签章使用人自行负责。
5.14销售管理
销售管理为销售公司专用栏目包含客户信息管理、销售信息管理。客户信息由销售内勤录入管理。销售信息由销售主管录入管理。
5.14.1权限
①客户信息、销售信息可查看人员(销售内勤、销售主管、销售经理)，可查看人员如需对外公布需经销售公司经理批准后方可对外公布。
②除以上共有权限外常务副总、总经理拥有权限。
③人事档案查看权限。权限为可查看公司全体员工人事档案。
5.15工作日志查看权限，权限为可查看公司各部门日常工作日志及工作日志点评。
