关于全省教育系统实行电子公文双向流转的通知
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各市、县（区）教育局，各高等学校、厅属中专学校，委厅机关各处室、厅属各事业单位： 
　　为进一步转变工作方式，推进机关效能建设，经研究决定在全省教育系统实行电子公文双向流转。现将有关事项通知如下： 
　  一、从2011年9月10日起，各市、县（区）教育局，各高等学校、厅属中专学校向省教育厅报送公文，采用纸质及电子双轨方式上报；10月10日起，省教育厅不再接收各高等学校、各市(县)教育局、厅属中专学校的纸质公文。各单位将正式文件通过扫描仪（扫描仪分辨率为200dpi）制成PDF格式，通过教育电子政务平台传输到省教育厅。 
    二、各市、县（区）教育局，各高等学校、厅属中专学校上报教育厅的电子公文范围是，主送和抄送省教育厅的文件、工作简报、信息期刊等信息资料。各单位通过系统上报的文件由省教育厅办公室负责人通过内部办公网进行分办。 
    三、与电子公文双向流转同步，从9月10日起，委厅内部文件通知同时采用纸质及电子双轨方式向各处室、单位发送。10月10日起，委厅内部文件通知不再发送纸质文件，由发文单位将一份纸质公文送到信息中心，由信息中心扫描后，通过教育电子政务平台分发到相关处室、单位所有工作人员个人办公系统内的公用文件夹，各处室、单位指定专人为本单位的电子公文管理员。管理员每个工作日上午、下午各登陆一次本人办公系统查看本处室公共文件夹里的最新电子公文，并传达到本单位每位工作人员。 
    四、委厅接收安徽省教育系统以外的各类纸质公文，由办公室文档科交信息中心扫描成pdf格式电子公文后，通过教育电子政务平台内部办公系统，由办公室负责人分办。 
    五、教育电子政务平台流转的电子公文同纸质公文具有相同的法律效力,为保证网上电子公文流转工作安全、有序实施，各市、县（区）教育局，各高等学校、厅属中专学校务必牢固树立网络安全意识，建立健全网上电子公文流转管理制度、网络信息员工作规则、网络信息安全制度等规章制度，确保做到电子公文流转的每一个工作环节都有章可循，尽量减少工作失误。严禁通过网络发送任何涉密公文或信息。 
    六、通过教育电子政务平台传输公文和简报等是改进工作方式、提高工作效率、推进教育政务信息化的重要措施。各单位要高度重视，加强组织领导，充分利用信息化资源，积极转变工作方式。省教育厅信息中心将进一步加强工作指导和培训，通过共同努力，确保电子公文全方位流转工作的顺利进行。 
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