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一、公文操作步骤 

1. 发文（例行政发文） 

发起者登录到电脑端后，找到“公文应用”-“发文管理”-“行

政发文单”并打开单据。 

 

登录到电脑端后，找到“公文应用”-“发文管理”-“行政发文

单”并打开单据。 
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流程发起之后，在部门副职的系统首页-待办区显示发起者所发



4 
 

起的公文，并点击进行相关审批操作（右下角的消息通知处也会有相

关的消息弹窗，对当前节点的操作者进行提醒）。 

 

部门副职打开相应单据后，界面如下： 

 

由部门副职选择部门负责人时，不弹出选择部门负责人的弹窗表

示系统中已维护了部门负责人，表单将自动流转到相应负责人的待办

区；若弹出选择部门负责人的弹窗，如下图，选择执行人后表单流转

到相应负责人的待办区。 
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部门正职界面样式： 

 

审核、会签、签发等流程节点的审批界面几乎一致，操作都是一

样的，具体流程如下： 

 

签发人员审批后到办公室文书管理，办公室盖章、套完红后，
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将文单返回发起者， 

 

 

发起者需要将公文转为公告，并设置一个权限，具体操作步

骤如下： 
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点击转公告后，需进行选择对应的模块如“最新发文、一般通知、

会议纪要等” 

 

选择需要发布的范围，并且进行转 PDF 操作。 
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在选人界面进行选择。 

 

是否允许打印，请根据需求进行勾选 
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最终的效果展示 
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在发出后发现错误如何删除，对应的转发人员到发出的栏目处点

击更多。 

 

在更多页面找到“我发起的” 

 



11 
 

勾选对应需要删除、修改的公告进行处理 

 

阅办单的打印 

 

二、议题的操作步骤 

1. 党委常委会会议、校长办公会议议题审批单操作步骤 

在系统首页-议题管理-党委常委会会议、校长办公会议议题审批

单，并打开表单。 
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发起人填写表单，将表单中的必填信息全部填写完整（上传议

题材料部分可上传多个附件） 

 

发起人填完信息后，点击发送，如果不弹出选择部门负责人的弹

窗表示系统中已维护了部门负责人，表单将自动流转到相应负责人的

待办区；若弹出选择部门负责人的弹窗，如下图，选择执行人后表单

流转到相应负责人的待办区。 
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部门负责人在系统首页可查看到相应表单。 
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流程回退 
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最后审批流程走完后的表单样式。 

 

2. 议题会议通知单操作步骤 
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表单发起后，知会每一个需要参会的领导。 

三、用印的操作步骤 

（1）日常办公-日常用印（例印章、法人证书使用申请表） 

系统首页-日常办公-日常用印-印章、法人证书使用申请表并打

开表单。 
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对于下个节点的审批人的页面。 
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到盖章人员页面 

 

流程结束，可对表单进行打印。 
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