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厦    门    大   学（       ）  
 

 

(2012)厦大办 24 号 
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全校各单位：  

现将《厦门大学办公自动化管理办法》印发给你们，请遵照

执行。 

特此通知。 

 

附件：《厦门大学办公自动化管理办法》 

 

                               厦门大学办公室 

                                  2012 年 12 月 28 日 

学校办公室 

通知 
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附件： 

 

厦门大学办公自动化系统管理办法 

 

第一章  总  则 

第一条  为了适应多校区办学的新形势，提高工作效率，建

设节约型校园，规范电子公文流转，全面推进学校电子政务建设，

特制定本管理办法。 

第二条  电子公文是指有别于纸质公文的以计算机电子文

档为载体，以计算机为处理和存贮工具，以计算机网络及其他数

据通信介质为传递渠道的新的公文及公文处理形式。 

第三条  电子公文的文种、格式、行文规则须遵守现行的《党

政机关公文管理工作条件》（中办发〔2012〕14 号）和《厦门

大学校内公文处理规范化的若干规定（修订）》[（2012）厦大

办 23 号]执行。 

第四条  厦门大学办公自动化系统（以下简称 XMUOAS）是

学校处理电子公文的计算机网络协同办公系统，采用统一身份认

证 系 统 进 行 用 户 身 份 认 证 ， 并 通 过 校 园 信 息 门 户

（http://i.xmu.edu.cn）访问。 
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第五条  在 XMUOAS 上流转的电子公文包括非涉密的全校各

类公文，秘密及以上级公文不适用本办法。 

第二章  XMUOAS 管理 

第六条  学校办公室是 XMUOAS 的主管部门，负责系统的日

常管理、升级、维护等工作。 

第七条  人事处为 XMUOAS 合法用户信息的来源部门，应及

时更新在职员工数据库，保证 OA 合法用户基本信息的正确性、

一致性。 

第八条  信息与网络中心负责 XMUOAS 的技术支持和运行维

护，提供系统所需的软件和硬件设备，并派专门人员负责系统维

护和数据备份，确保系统的安全、稳定、可靠运行。 

第九条  XMUOAS 的系统管理员由学校办公室任命。系统管

理员负责系统的日常维护、技术培训和支持。 

第十条  各机关部处、直属单位、学�、���等学校二级

部门��确�管��，指定一人为本部门的 OA 秘	，负责本部

门的用户管理、电子公文流转和部门用户培训，并
�系统管理

员的�务指�与管理。 

第三章  帐户与系统安全管理 

第十一条  学校现职在
�职工�则上�为 XMUOAS 的合法

用户，以�工号为��用户�。用户信息来源于人事处的在职员

工数据库。不��人事处在职�职工的工作人员�用 XMUOAS，
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需由用户所在部门�学校办公室提��请，�学校办公室同��

�可�为合法用户。上�人员 !工作"位，其所在部门应及时

#知系统管理员，$以%户。 

第十二条  XMUOAS 采用&�认证，用户��系统�所进行

的一'(作�)为*用户本人所为，并+,此-.的�/负责。

各用户应01保管2��用户�、密3等信息，45提供给6关

人员，用户密3应�常更7并�用89数8:合3（5;�用<

电=号3等>?@中的简单:合3），��系统�,A !�B

�系统，C;他人D用。用户密3EFGEH应及时通知学校信

息与网络中心的统一身份证系统管理员，进行I应的(作。 

第十三条  各用户应定JKLMN，以O大PQ保R系统正

常运转。 

第十四条  各用户S�T可不UV制、下载、转载、传W

XMUOAS 的文件和XY。 

第四章  电子公文的办理 

第十五条  &Z办公自动化�，[涉密公文以及有�确�\

]^_�的`a件b，�则上学校c发性公文、非涉密校b来文

和一d性校内`a件��用办公自动化系统办理。 

第十六条  ef学校电子公文大致�为：校内发文、校内`

a件和校b来文。 
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第十七条  以学校党、政�g�b和�下级行文G以部门�

g�校内行文，由发文hi单位在系统中j建新文i�kl动一

m发文办理流n。 

第十八条  上级和非o属单位c通来文，由p文单位的工作

人员进行来文数8化和�q，并l动*p文办理流n。 

第十九条  XMUOAS 运行的电子公文正文和附件�别采用

Microsoft Word和Adobe PDF文件格式，不U采用其他文件格式。

附件中的文档�称须是通r>s的中文�称。 

第二十条  公文办理t一u节的办理人vwP可以�用系

统提供的xyz�各自应*办理的工作，并在系统的工作单上{

下|}。办理人应~据自�的职责和在 XMUOAS 中所��的��

及时z�I关(作，并将工作单发�给流n规定的下一办理人。 

第二十一条  为保证电子公文办理的��性，有关人员应�

常进�系统K�有6需�自�办理的事�。流n的发�部门�通

过流n��K�文件�f处理人，并可以通过电=��等�式，

来保证公文流转的效率。 

第五章  电子公文的效力、归档与销毁 

第二十二条  XMUOAS 中的电子公文与�纸质公文具有同等

效�。 

第二十三条  学校公文存档ef�以纸质载体为主，电子文

档为����，电子公文与纸质公文�为��。 



- 6 - 

第二十四条  电子文档的�档范�遵照《厦门大学文件�Y

���档办法》（厦大�〔2002〕11�号）执行。 

第二十五条  学校发文文i（包括办理过n中��_a��

形�的�办单、文件正文与附件）由学校办公室及时�印、用印

并存档。部门发文文i由发文部门及时�印、用印并存档。 

第二十六条  校b来文�件由p文部门存档。来文文i（包

括来文办理过n中��_a��形�的�办单、文件正文与附

件）由主办部门及时�印、用印�，与办理过n中形�的其他纸

质G&��Y一并由主办部门存档。 

第二十七条  校内`a件办理过n的文i由主办部门及时

�印、用印（�档范�内的文档应由主办部门�印�电子公文�

办单并 由部门��]^_8确认）�，与办理过n中形�的其

他纸质G&��Y一并由主办部门存档。 

第二十八条  XMUOAS -.的电子公文的�档由学校办公室

和档¡¢£I关档¡管理规定协¤一致¥¦。不在�档范�和不

具备存K§¨的电子文档由文档j建部门自行©[。 

第六章  附  则 

第二十九条  &Z XMUOAS �，将在校内ª«¬;�用纸质

形式办理和传递6密级公文。 

第三十条  学校各部门工作人员，应��认­电子公文处理

工作的®�性，认¯°行自�的职责，±²³合学校的公文处理
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电子化工作的进行，±²´µ学校:¶的办公自动化系统培训，

·�适应电子化办公+�职员工提�的�\。 

第三十一条  办公自动化系统的�用y�作为行政工作人

员的基本¸质�\¹�y�º»范�。 

第三十二条  本办法自 2013 年 1 月 1 日�执行。2003 年发

¼的《厦门大学办公自动化系统管理办法（½行）》¬;执行。 

第三十三条  本办法¥¾w在厦门大学办公室。 

 

 

 

学校办公室 2012 年 12 月 31 日印发 

 


