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北林教办发〔2017〕178号 

 

关于印发《教务处推进办公现代化提升工作

效率实施办法(试行)》的通知 
   

各科室： 

《教务处推进办公现代化提升工作效率实施办法（试行）》

经 2017 年 12 月 21 日教务处处长办公会审议通过，现印发你

们，请遵照执行。 

 

附件：教务处推进办公现代化提升工作效率实施办法（试行） 

 

 

北京林业大学教务处 

                                 2017年 12月 21日 
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附件： 

 
教务处推进办公现代化提升工作效率 

实施办法（试行） 

 

随着教育教学改革不断深化，教务处收到的各类文件资料

和开展的各类评审咨询活动明显增多，需要学习的文件多，需

要处理的事项头绪杂，涉及的人员广，工作的时效强，办公用

纸数量大。为让单位内更多人员及时了解上级和学校的各类教

育教学改革思想、要求和任务，进一步提升工作效率，大幅减

少文件用纸数量，倡导低碳电子无纸化办公，彰显林业大学在

生态文明建设中的实际行动，按党和国家要求建设节约型社会，

根据上级及学校有关精神，结合教务处实际，特制定本实施办

法。 

一、文件签送流程化 

1.各类外来文件资料由办公室统一签收，签收后及时送达

处长签批，之后由办公室按批示意见推送到具体负责人。 

2.各类评审、咨询论证材料由业务责任科室准备齐全后报

主管领导和处长审批，确认无误后再推送到聘请专家。 

二、文件送阅无纸化 
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1.充分利用学校综合办公系统，按流程在单位内推送、查

阅电子公文、教学教务参考、北林教务动态等文件资料。 

2.尽可能将各类评审、咨询论证材料电子化，给专家提供

电子材料。 

三、工作办理时效化 

1.充分发挥无纸化办公的便利性，打破空间限制，有效利

用网络平台及相应设备，及时查询处理负责事项，提升工作效

率。 

2.培养工作人员“上班先开电稿，开电脑先看邮件，先查

询综合办公系统”的良好习惯。 

3.推行限时办结制度，提倡邮件和综合办公系统的协同任

务在 4个工作小时内办结并回复。 

四、办公方式现代化 

为确保文件资料推送、审阅流程化、无纸化以及工作办理

时效化顺利实现，教务处将不断构建现代化办公环境，陆续购

置相关现代化办公设备，如在办公室添置文档专用扫描仪，为

全体人员配备平板设备，为专家评审、咨询论证配备公共平板

电脑等设备，进一步推进办公方式现代化。 

五、设备管理规范化 

确保办公设备用于办公，严禁在平板电脑等设备上存储与

工作无关的文档、音频和视频。单位因工作需要调用个人在用

的设备时，要全力做好配合工作。 


