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[bookmark: _Toc6384732]一、收文管理
[bookmark: _Toc6384733]1.1 收文登记
     登录办公系统，依次打开“个人空间”下拉找到“公文起草”选择需要调用的收文处理笺打开，依次填写文单相应内容，上传正文（如：图1、图2所示）：

[image: ]
（图1）

[image: ]
（图2）
点击上方的“插入”按钮，即可插入相关附件（如：图3所示）：

[image: ]（图3）

点击“正文类型”选择收文正文类型，点击“正文”打开，上传本地文件（如：图4所示）：
[image: ]
（图4）
收文登记完毕，点击左上角“发送”即可，文件发送至党政办主任处拟办。
文件撤销：
当文件发送后，需要将文件撤回，此时可以利用“撤销流程”功能撤销文件，具体操作（如：图5所示）。（注意：已结束的流程无法进行撤销操作）
[image: ]（图5）
文件撤销后，文件存放至“待发”中，勾选后点击“编辑”即可重新进行编辑（如：图6所示）：
[image: ]（图6）
[bookmark: _Toc6384734]1.2 办公室主任拟办
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。点击左边三个“文单”、“正文”、“流程”按钮，可依次点击查看相关内容（如：图7、图8所示）：
[image: ]（图7）


[image: ]
（图8）
[bookmark: _Toc6384735]1.3 机要室转办
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。根据主任拟办意见选择相关校领导阅办（如：图9、图10所示）：
[image: ]（图9）
[image: ]（图10）

[bookmark: _Toc6384736]1.4 校领导阅办
登录办公系统在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。处理完毕后点击提交即可（如：图11、图12所示）：
[image: ]（图11）
[image: ]（图12）
[bookmark: _Toc6384737]1.5 机要室转办
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。根据主任意见选择办理单位进行办理（如：图13、图14所示）：
[image: ]（图13）
[image: ]（图14）
[bookmark: _Toc6384738]1.6 主办单位进行办理
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。（如：图15、图16所示）：
[image: ]（图15）

[image: ]（图16）
[bookmark: _Toc6384739]1.7 机要室转办
登录办公系统，在“个人空间” “待办公文”栏目里，点击需要处理的文件标题进入收文处理界面。提交选择送督办室进行督办或综合室进行接待，无需督办和接待时直接选择“空节点”归档结束流程（如：图17、图18所示）：
[image: ]（图17）
[image: ]（图18）

[bookmark: _Toc6384740]1.8 文件处理状态跟踪
登录办公系统，“个人空间”“公文管理”“收文管理”“已发/已办”中查看已处理文件状态、当前代办人（如：图19所示）：
[image: ]（图19）

[bookmark: _Toc6384741]二、公文处理技巧
[bookmark: _Toc432406415][bookmark: _Toc489366944][bookmark: _Toc491156513][bookmark: _Toc491866179][bookmark: _Toc2603637][bookmark: _Toc6384742]2.1 暂存待办
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20所示）
[image: ]（图20）
[bookmark: _Toc432406416][bookmark: _Toc489366945][bookmark: _Toc491156514][bookmark: _Toc491866180][bookmark: _Toc2603638][bookmark: _Toc6384743]2.2 回退
     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21所示）：[image: ]                                    （图21）
[bookmark: _Toc432406417][bookmark: _Toc489366946][bookmark: _Toc491156515][bookmark: _Toc491866181][bookmark: _Toc2603639][bookmark: _Toc6384744]2.3 加签
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22所示）：[image: ]
（图22）

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: _Toc2603640][bookmark: _Toc6384745]2.4 减签
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23所示）：
[image: ]（图23）
[bookmark: _Toc432406420][bookmark: _Toc489366948][bookmark: _Toc491156517][bookmark: _Toc491866183][bookmark: _Toc2603641][bookmark: _Toc6384746]2.5 取回
      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24所示）：[image: ]                        
（图24）
[bookmark: _Toc489366949][bookmark: _Toc491156518][bookmark: _Toc491866184][bookmark: _Toc2603642][bookmark: _Toc6384747]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25所示）：[image: ]                                     
（图25）
[bookmark: _Toc432406421][bookmark: _Toc489366950][bookmark: _Toc491156519][bookmark: _Toc491866185][bookmark: _Toc2603643][bookmark: _Toc6384748]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26所示），在弹出的对话框中，选择打印条件。（如：图27所示）[image: ]                                   （图26）
[image: ]（图27）
[bookmark: _Toc432406422][bookmark: _Toc489366951][bookmark: _Toc491156520][bookmark: _Toc2603644][bookmark: _Toc6384749]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28所示）：
[image: ]（图28）
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