北京工业大学办公自动化系统用户信息登记表
单 位（盖章）：                                              填表人：          填表日期：
	用户类型
	姓  名
	性  别
	职  务
	职工号（五位）
	办公电话
	手  机
	Email

	主管领导
	
	
	
	
	
	
	

	OA秘书
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


领导签字：                

填表说明：1.请各单位根据工作需要确定本单位办公自动化系统用户，并填写有关信息。
2.各类型用户职责说明：
主管领导： 负责本单位办公自动化系统各项工作，具有本单位上报学校公文、党委常委会和校长办公会议题申请、
合同送审、用印申请等工作审核、签发权限的部门正职领导。
O A秘书： 负责本单位办公自动化系统各模块的具体工作，包括向学校起草并上报本单位公文、信息简报，提交党
委常委会和校长办公会申请议题、会议申请、用印申请、合同送审等相关工作的办公室工作人员，一般

1-2人。
