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第一章 总则
第一条 为 了规范云之家流程上线、变更、调整等审批 操作，明确云之家使用权限，进一步提高学校云之家的登录 率和激活率，使学校无纸化办公高效顺畅运行，特制定此制 度。
第二条 本制度适用于学校全体教职工。 第二章 职责分工
第三条 党政综合办按照学校及集团要求，结合学校实 际情况设计需在云之家上线的各项业务审批流程（含线上、 线下审批流程），报学校校领导及理事长审批。
第四条 学校各部门应督促本部门人员安装和使用云之 家系统。

第三章 使用管理
第五条 学校教职工必须安装和使用云之家系统。
第六条 学校各部门须在云之家上建立部门工作群。云 之家部门工作群是学校日常办公的主要沟通渠道，学校教职 工应在本部门工作群中发布工作信息。为方便留存记录，各 部门的工作总结、计划等重要信息应在云之家上交流。
第七条 学校教职工应及时阅读云之家发布的通知、公 告等。党政综合办不定期对各部门云之家公告阅读情况进行 抽查考核，对未阅读的部门和个人进行通报并按照相关规定
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处罚。
第八条 云之家流程的新建与上线
为推进学校信息化建设，学校提倡各部门进行无纸化办 公。各部门应根据实际情况将线下办公流程迁移到云之家上 审批。
各部门要搭建新的云之家线上流程，需先向党政综合办 申请，由党政综合办统筹确定线上、线下办公流程，并根据 权限范围，经校领导、集团领导审核后，由党政综合办负责 对接搭建流程。
第九条 云之家流程的调整
如因人员变动、组织机构调整，流程确需调整且学校有  相关红头发文的，由党政综合办依据学校红头文件进行调整。
其他情况，由相关部门在“云之家流程调整申请”流程 中提交申请，根据权限范围报校领导、集团领导审核通过后， 由党政综合办负责调整。
第十条 云之家流程的废止
如有办公流程需要废止。相关部门需在“云之家流程废 止申请”流程中提出申请，根据权限范围报校领导、集团领 导审核通过后， 由党政综合办废止该流程。
第十一条 异常流程管理
党政综合办是云之家系统流程的管理部门，负责保障全 校所有线上办公流程的高效稳定运行，负责监控云之家系统 线上流程运行状态，对异常流程应做到及时处理。
第十二条 金蝶 EAS 使用管理
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（一）在编教职工均有金蝶 EAS 账号，账号使用人初次 登录后须重设初始密码，并妥善保管。因账号保管不当引起 的一切后果由账号使用人承担。
（二）EAS 账号默认密码权限涉及个人档案管理、EAS 密码修改等基本功能，如需财务管理、人事管理、供应链管 理等相关权限，需在云之家“学校 ERP 权限变更申请”流程 中提出申请，事项通过后，系统管理员会在云之家发消息给 申请人。
（三）部门采购员/预算员等角色原则上每个部门至多 一个，如有变更，请备注变更前后的人员信息。
（四）如忘记 EAS 密码，可通过手机云之家 → 员工 HR 服务 → EAS 密码修改功能自助进行操作。

第四章 附则
第十三条 本制度的最终解释权归党政综合办所有。 第十四条 本制度自发布之日起施行。
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