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一、发文管理
[bookmark: _Toc6392456]1.1 拟稿
登录办公系统，打开“个人空间” “公文起草”栏目选择需要调用的发文模板（如：图1所示）依次填写好文单信息（如：图2所示）：
[image: ]
（图1）
[image: ]
（图2）
其次点击上方的“正文”按钮，进入正文编辑界面（如：图3所示）：
[image: ]
（图3）
可直接在线编辑正文，也可点击左上角“文件”“打开文件”（如：图4所示），打开本地已经编辑好的文件（如：图5所示），然后点击上方的[image: ]绿色返回按钮，或直接关闭窗口系统将会自动保存正文内容（如：6所示）：
[image: ]
（图4）
[image: ]
（图5）

[image: ]
（图6）
文单和正文内容录入完毕后，如果还有需要另上传的附件，可点击文单界面的上方的“插入”按钮，选择本地文件上传系统。（如：图7所示）：
[image: ]
（图7）
拟文完毕点击“发送”选择发送“部门主要负责人（部门正职领导）”或者“分管负责人（部门副职领导）”节点的处理人，确定即可，（如：图8所示）：
[image: ]
（图8）
同时，发起者在“公文管理”“发文管理”“已发”列表里，可查看刚刚已经发出去的文件，并追踪流程（如：图9所示）：
[image: ]
（图9）
当新建发文流程发起后，发起人有权限对当前流程任意节点进行催办，在“办公联络”“已发事项”中打开需要进行催办的流程，打开“流程”点击“催办”输入催办内容，点击“确定”即可（注意：只有发起人可对流程进行催办）（如：图10、图11所示）：
[image: ]
（图10）
[image: ]
（图11）
[bookmark: _Toc6392457]1.2 部门分管负责人进行审核
PC端操作：
登录办公系统，在“个人空间”“待办公文”列表，点击要处理的文件标题，直接进入文件处理界面（如：图12、13所示）：
[image: ]
（图12）
[image: ]
（图13）
手机端操作：
打开手机微信端，点击“待办公文”菜单标题打开进入文件处理界面，点击“处理”输入意见，点击“提交”选择流程执行人即可（如：图14图15、图16、图17所示）：
[image: ]           [image: ]
          （图14）                                （图15）
[image: ]         [image: ]
（图16）                                （图17）
手机点处理完毕后，点击提交流程转到部门主要负责人进行审核。
[bookmark: _Toc6392458]1.3 部门主要负责人审核
登录办公系统，在“待办公文”列表里，点击要处理的文件标题，直接进入文件处理界面（如：图17所示）：
[image: ]
（图18）
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK17]点击“文单”“正文”“流程”按钮，可依次查看文单、正文和流程相关信息。点击上方的“修改正文”按钮，可进入正文修改的界面。部门主要负责人在下方对应栏目意见框输入审核意见点击“提交”即可（如：图19所示）：
[image: ]
（图19）
在查看或修改正文时，点击相应图标，可以查看修改内容（如：图20所示）。
[image: ]
（图20）
处理完毕点击“提交”，送拟稿人部门公文秘书初审流转。
[bookmark: _Toc6392459]1.4 拟稿部门公文秘书流转
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”列表，点击要处理的文件标题，直接进入文件处理界面，根据领导审核意见选择下一节点执行人（如：图21、图22所示）：
[image: ]
（图21）
[image: ]
（图22）
[bookmark: _Toc6392460]1.5 加签选择其他部门会签
公文秘书刷新网页，在“待办公文”列表，点击上一步提交的文件标题直接进入文件处理界面（如：图23所示）：
[image: ]
（图23）
加签选择其他部门秘书（如：图24所示）：
[image: ]
（图24）
加签后效果（如：图25所示）：
[image: ]
（图25）
处理完毕后，点击左上角“提交”即可流转到部门秘书处办理。
[bookmark: _Toc6392461]1.6 会签部门秘书加签流转
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击打开进入文件处理界面，将文件加签给部门领导进行会签（如：图26所示）：
[image: ]
（图26）
加签前的流程（如：图27、28所示）：
[image: ]
（图27）
[image: ]
（图28）
加签后的流程（如：图29所示）：
[image: ]
（图29）
[bookmark: _Toc6392462]1.7 部门领导会签
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题，打开进入文件处理界面，领导在下方的意见框输入会签意见点击“提交”即可（如：图30、图31所示）：

[image: ]
（图30）
[image: ]
（图31）
[bookmark: _Toc6392463]1.8 会签部门秘书流转
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题，点击进入文件处理界面，点击“提交”将文件送往主办部门秘书处流转（如：图32、33所示）：

[image: ]
（图32）
[image: ]
（图33）
[bookmark: _Toc6392464]1.9 主办部门秘书流转
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题，点击进入文件处理界面，点击“提交”将文件送往党政办秘书处审核（如：图34、图35所示）：
[image: ]
（图34）
[image: ]
（图35）
[bookmark: _Toc6392465]1.10 党政办秘书流转
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题，点击进入文件处理界面，点击“提交”将文件送往主办部门秘书处进行文件流转（如：图36所示）：
[image: ]
（图36）
选择党政办分管负责人领导进行审核（根据流程实际情况操作）（如：图37所示）：
[image: ]
（图37）
[bookmark: _Toc6392466]1.11 党政办分管负责人审核
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题，点击进入文件处理界面，文件处理完毕点击“提交”送党政办秘书进行转办（如：图38、图39所示）：
[image: ]
（图38）
[image: ]
（图39）
党政办秘书转办选择党政办主要负责人进行审核（根据流程实际情况操作）（如：图40所示）：
[image: ]
（图40）
[bookmark: _Toc6392467]1.12 党政办主要负责人审核
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题、点击进入文件处理界面，文件处理完毕点击“提交”送党政办秘书进行转办（如：图41、42所示）：
[image: ]
（图41）
[image: ]
（图42）
党政办主要负责人处理完毕后，流程回到党政办秘书处，根据领导审批意见进行转办，选择送校领导会签或者签发，（根据流程实际情况操作）
[bookmark: _Toc6392468]1.13 党政办秘书转办
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文文件标题、点击进入文件处理界面，点击“提交”根据领导审批意见进行转办，选择送校领导会签或者签发（如：图43、图44所示）：
 [image: ]
（图43）
[image: ]
（图44）
注意：如会签涉及多个校领导并有先后处理顺序时，在当前操作环节选择一位校领导先进行会签，其他校领导利用“加签”的方法来实现。
[bookmark: _Toc6392469]1.14 校领导会签
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，文件处理完毕点击“提交”送党政办秘书进行转办（如：图45、图46所示）：
[image: ]
（图45）
[image: ]
（图46）
校领导会签完毕后，文件流转至党政办文秘室进行转办送至校领导签发（如：图47所示）：
[image: ]
（图47）
[bookmark: _Toc6392470]1.15 校领导签发
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，文件处理完毕点击“提交”送党政办秘书进行文件编号（如：图48、图49所示）：
[image: ]
（图48）
[image: ]
（图49）
[bookmark: _Toc6392471]1.16 文秘室编号
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，进行文件编号（如：图50、图51所示）：
[image: ]
（图50）
[image: ]
（图51）
[bookmark: _Toc6392472]1.17 文印室套红排版
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，进行文件套红排版（如：图52、53所示）：
[image: ]
（图52）
[image: ]
（图53）
选择对应的红头文件，点击“确定”（如：图54、图55所示）：
[image: ]
（图54）
套红后效果：
[image: ]
（图55）
[bookmark: _Toc6392473]1.18 拟文人校对
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，处理完毕提交给党政办综合室盖章（如：图56、图57所示）：
[image: ]（图56）
[image: ]（图57）
[bookmark: _Toc6392474]1.19 文秘室审核
     登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面，根据拟文人的校对意见对文件进行修改（如：图58、图59所示）：[image: ]
                             （图58）
[image: ]
（图59）
[bookmark: _Toc6392475]1.20 综合室盖章
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面（如：图60所示）：
[image: ]
（图60）
点击“盖章”打开正文界面（如：图61所示）：
[image: ]
（图61）
在Office开始栏目选择“office签章”打开，点击“电子签章”进行盖章操作（如：图62、63所示）：
[image: ]
（图62）
[image: ]
（图63）
盖章后效果（印章仅本操作手册有效）（如：图64、图65所示）：
[image: ]（图64）
印章的参数设置：点击【参数设置】可以设置保护文档（加盖印章后修改正文内容则失效）、禁止印章移动（加盖印章之后不能移动印章）。
可以选择盖章模式，【光标定位】是指光标移到到那里盖章就定位在光标所在地方。
【鼠标定位一次盖章】是指当用鼠标定位时，盖章在鼠标定位的地方。
【鼠标定位连续盖章】是指用印时鼠标可以自在不同地方定位签章
【鼠标一次定位连续多页盖章】是指当鼠标定位在第一页上某个位置时，加盖签章后会在后续几页中相同的位置加盖签章。
[image: ]
（图65）
[bookmark: _Toc6392476]1.21 文秘室分发
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏点击需要处理的发文标题、点击文件处理界面（如：图66所示）：
[image: ]（图66）
通过“转公告”的形式将文件推送至学校的校内主页（如：图67、图68、图69所示）：
[image: ]
（图67）
[image: ]（图68）
[image: ]（图69）
转公共信息成功后，点击“提交”即可（如：图70所示）：
[image: ]（图70）
[bookmark: _Toc6392477]1.22 文件处理状态跟踪
登录办公系统，在“个人空间” “公文管理”“发文管理”“已办”中查看已处理文件状态、当前代办人（如：图71所示）：
[image: ]（图71）


[bookmark: _Toc6392478]二、公文处理技巧
[bookmark: _Toc432406415][bookmark: _Toc489366944][bookmark: _Toc491156513][bookmark: _Toc491866179][bookmark: _Toc6392479]2.1 暂存待办
    当文件正在处理的中途，需要办理其他事务时，如果直接退出，则处理的文件将丢失，此时可以点击“暂存待办”图标，保存用户本次输入的意见，流程将处于暂停状态。当需要再处理此文件时，用户可以随时在自己的“待办事项”中继续处理该事项（如：图72所示）：
[image: ]（图72）
[bookmark: _Toc432406416][bookmark: _Toc489366945][bookmark: _Toc491156514][bookmark: _Toc491866180][bookmark: _Toc6392480]2.2 回退
    当用户发现文件有处理不当的情况时可以点击“回退”图标，退回到流程中前一节点的处理人员（如：图73所示）：[image: ]
                              （图73）
[bookmark: _Toc432406417][bookmark: _Toc489366946][bookmark: _Toc491156515][bookmark: _Toc491866181][bookmark: _Toc6392481]2.3 加签
    当需要增加其他人员批示时，可以点击“加签”图标，选择好节点权限，点取需要加签的人员，点选流程模式（分为串发、并发、与下一节点并发）（如：图74所示）：
[image: ]（图74）
相关名词解释：
【并发】：选择的加签人员在该处理人与后续节点间并行处理。
【串发】：选择的加签人员按照选择的顺序依次处理。
[bookmark: _Toc432406418]【与下一节点并发】：选择的加签人员直接与该处理人的后续节点并行处理。
[bookmark: _Toc489366947][bookmark: _Toc491156516][bookmark: _Toc491866182][bookmark: _Toc6392482]2.4 减签
    当流程有多余节点时，可以点击“减签”图标，处理者可在当前节点之后减少一级节点，可进行连续减签操作（如：图75所示）：[image: ]
（图75）

[bookmark: _Toc432406420][bookmark: _Toc489366948][bookmark: _Toc491156517][bookmark: _Toc491866183][bookmark: _Toc6392483]2.5 取回
    在流程处理过程中，若处理人对已经处理的文件有补充意见或者其他情况，并且下一节点处理人员还未处理时，用户可在“已办事项”点击“取回”（如：图76所示）：
[image: ]（图76）
[bookmark: _Toc489366949][bookmark: _Toc491156518][bookmark: _Toc491866184][bookmark: _Toc6392484]2.6 撤销（删除）文件
    当文件发送出去后，发现文件正文或处理笺填写信息有误等情况时，可在公文管理中的“已发事项”中，点击“撤销流程”（如：图77所示）：
[image: ]（图77）
[bookmark: _Toc432406421][bookmark: _Toc489366950][bookmark: _Toc491156519][bookmark: _Toc491866185][bookmark: _Toc6392485]2.7  稿笺打印
稿笺（处理笺）打印：用户可以将当前的文单打印成纸质文件，点“打印”（如：图78所示），在弹出的对话框中，选择打印条件。（如：图79所示） [image: ]
                            （图78）
[image: ]（图79）
[bookmark: _Toc432406422][bookmark: _Toc489366951][bookmark: _Toc491156520][bookmark: _Toc6392486]2.8 正文保存及打印
    正文保存及打印：点击正文，进入正文页面，点击左上角“文件”，在下拉列表中选择保存文件，即可将文件正文保存到本地；选择打印，即可直接打印正文。（如：图80所示）
[image: ]（图80）
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