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长电院字〔2025〕44 号

长春电子科技学院
钉钉办公软件使用管理办法

根据集团《关于规范使用钉钉办公软件的通知》要

求，为提高学校信息化办公效率，实现内部行政事务办公

的制度化、规范化，在全校范围内全面启用钉钉软件进行

办公。为规范钉钉软件使用行为，保障信息系统高效、安

全运行，特制定本办法。

一、确定钉钉软件为我校信息化办公的主要使用工

具，日常办公逐步以钉钉软件替代微信、QQ 等通讯工具进

行工作交流，善于利用系统内公告功能发布宣传信息，重

要通知，以及其他需全员知晓的信息，涉及审批、申请、

文档传输、文件共享、通知传达等内容的工作必须使用钉

钉软件。

二、钉钉内所有审批流程应在正常办公时间内发起，

各个审批环节响应时间不得超过 90 分钟。审批发起人有责

任提醒相关环节审批人对流程内容进行审批，并且有义务
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及时解决审批人提出的各项反馈问题。所有审批发起人必

须积极推进审批流程完成，不得怠慢、拖延。

三、钉钉系统中的各类文件、各项审批、申请由发起

人所在部门每周五进行存档备份。对于钉钉系统中审批、

申请的各项流程设置部门务必保留完整审批过程的纸质存

档，并及时对系统中审批完成的流程进行电子版备份。现

教中心每月进行一次加密备份，加密备份后无查阅权限，

如特殊需要可在钉钉上提交审批流程查阅申请，获得批准

后方可执行。

四、所有用章、证照审批完成后，使用人必须到章、

证照保管人处进行纸质版签字备案，方可使用章、证照。

章、证照的保管人留存纸质版审批结果的同时，必须要求

使用人登记、签字备案。

五、各部门有责任设定科学适用的线上审批流程，钉

钉审批程序管理部门要做到可上线工作流程实现 100%上

线，有需要新增或调整项目与校长办公室联系，由校长办

公室统一协调完成。

六、钉盘（企业盘）中数据中转按董事长办公室、工

作部（室）及教学部门为单位单独设置文件夹，为所有人

提供存储共享空间。

七、集团内各单位可申请相关人员加入学校钉钉系

统，便于使用部分共享审批流程。

八、各单位、部门负责人要做好钉钉推广使用及培训
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的相关工作。如有需要可联系校长办公室或现代教育技术

中心。

长春电子科技学院

2025 年 11 月 17 日

抄送：学校董事、学校领导

长春电子科技学院校长办公室 2025 年 11 月 17 日印发


