
发文管理模块使用手册

一、前言

本手册旨在为用户提供发文管理模块的详细操作指南，

帮助用户更好地理解和使用该模块。用户可以轻松实现公文

的在线编辑、排版、呈批以及后续的数据查询，极大地提升

了公文发布效率与管理效果。

二、发文流程

1.登录 OA，左侧项目栏找到“公文管理”下的“发文管

理”，点击“新建发文”按钮，进入公文编辑页面。

2.打开“正文”在线编辑界面，点击“插入”，选择已

草拟的公文 Word版（注意：公文尽量用一份文档编辑好），

点击“提交申请”。



3.打开“拟稿纸”界面，录入“标题”“主送单位”“打

印份数”等信息内容，点击右上角的“提交申请”，选择“送

部门负责人审核”环节，“办理人员”选择部门负责人，点

击“提交申请”。



4.发文流程。拟稿人提交部门负责人审核同意后，内容

涉及其他有关部门的职权范围，要先经过相关部门负责人会

签。部门审核完成后，送发文员，由发文员呈党政办公室负

责人二审，最后呈分管校领导或书记、校长审核签发。

5.经领导审批的公文，由党政办统一印制并用印。


