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[bookmark: _Toc355625063][bookmark: _Toc355536522][bookmark: _Toc23723]系统登录
（1）通过广讯通登录：
单击广讯通右下角的快捷栏目里登录系统如下图：
[image: 办公oa.jpg]

（2）通过浏览器登录：
打开IE浏览器，在地址栏输入新乡学院办公OA平台服务器地址：211.84.160.1后，确认回车，在登录页面输入账号和密码登录，账号为本人的工号，密码默认为自己身份证的后六位，登录成功后请修改密码。如图所示[image: 登录界面1.jpg]

[bookmark: _Toc28131]OA协同办公系统功能介绍
[bookmark: _Toc10176]系统界面4种模式选择
登录系统后，点击页面右上角的[image: 版面选择2.jpg]，如下图所示，可以选择系统界面，一共有四种模式可以选择：
[image: 版面选择.jpg]
[image: 版面选择3.jpg][image: 版面选择4.jpg][image: 版面选择5.jpg][image: 版面选择6.jpg]
[bookmark: _Toc25487]账户注销及个人信息修改
在平台页面右上角点击自己的名字，弹出的菜单中可注销用户、修改登录密码、个人信息，如下图：
[image: 修改密码.jpg]
[bookmark: _Toc7715]OA系统内信息发布
OA系统提供信息发布功能，选择相应的信息发布栏目，信息发布后会在协同办公平台主页的学校新闻滚动图片区域和下方的信息发布区域显示，如下图：
[image: 信息发布1.jpg]
[bookmark: _Toc26064]OA系统内部新闻发布
发布流程
新闻的起草人起草新闻稿，发送部门领导审批，通过后发送宣传部相关人员审核，通过后信息发布到平台主页面。
[image: 学院新闻流程.jpg]
发布操作
起草人操作
依次点击左侧目录树：信息发布-->学院新闻-->进入下边的界面：
[image: 学院新闻1.jpg]
然后点击“发布信息”，进入信息发布编辑界面，如下图：
[image: 学院新闻2.jpg]
[image: 学院新闻3.jpg]
首先选择“发布范围”（选择新乡学院，全校人员可以看到），然后依次填写新闻标题，新闻内容等，信息填写完成后选择页面左下角的“发布按钮”,弹出下面对话框：
[image: 学院新闻部门负责人1.jpg]
系统默认的是部门负责人（有些部门有两个部门负责人，选择正确的）审批，发送时可以点击“收件人”确认，确认无误后点击发送即可。
 部门负责人操作
部门负责人会收到一条待阅待办信息，如下图：
[image: 学院新闻部门负责人2.jpg]
   部门负责人点击这条待办待阅记录后进入下面的界面：
[image: 学院新闻部门负责人3.jpg]
     部门负责人可以看到新闻内容，如果内容有问题，直接点击页面左上角的“不同意”，直接退回新闻起草人，如没有问题的话，点击页面左上角的“同意”按钮，将弹出如下图对话框：
[image: 学院新闻宣传部.jpg]选择相应的处理人，点击发送。
宣传部审批操作
审批人会收到一条待阅待办信息，如下图：
[image: 学院新闻宣传部2.jpg]
点击待办待阅记录进入审批界面，可以看到新闻的内容，如果内容有问题，直接点击页面左上角的“不同意”，直接退回新闻起草人。
[image: 学院新闻宣传部3.jpg]
如没有问题的话，点击页面左上角的“同意”按钮，新闻发布成功，如下图：
[image: 学院新闻4.jpg]
流程查看
方法一：在选择收件人界面查看
[image: 流程查看.jpg]
方法二：在审批界面的“处理轨迹”查看
[image: 学院新闻宣传部4.jpg]
[bookmark: _Toc9271]OA系统内部通知公告发布
通知公告的起草人起草通知公告稿，发送部门领导审批，通过后发送校办或者党办（根据通知内容自己选择）相关人员审核，通过后信息发布到平台主页面。详细操作参照“OA系统内部新闻发布”。

[image: 通知公告流程.jpg]
[bookmark: _Toc30119]工作简报发布
详细操作参照“OA系统内部新闻发布”。
[image: 工作简报.jpg]


[bookmark: _Toc13466]部门内部通知公告发布
部门内部的通知公告栏目和学校通知公告栏目类似，只是审批流程和发布范围不一样，发布范围的为本部门（二级机构），审批流程如下图：
[image: 本部门通知公告流程.jpg]
[bookmark: _Toc4714]我的信息
信息发布-->我的信息，显示本人发布的信息和别人对自己发布信息的关注和回应内容，如下图:
[image: 我的信息.jpg]
[bookmark: _Toc19375]我的桌面
[bookmark: _Toc32690]任务中心
[image: 任务中心.jpg]
如图所示，任务中心里显示了本人所有文件的草稿、待办、待阅、已办、已阅、已提交、已完成等内容。
[bookmark: _Toc31847]工作委托
[image: 工作委托.jpg]
如上图所示：本人可以设置一个委托人来帮助处理工作上的待办待阅文件，依次点击 工作委托—>添加工作代理—>选择委托人—>选择委托期限和生效日期，选择模块名称，一般选择业务平台，最后确认即可，在选择的时间内，本人和委托人都会收到相应的待办待阅信息，系统设置以抢占的模式处理信息（其中一人处理即可）。
[bookmark: _Toc21372]印章使用申请
印章使用申请和“公文应用”里的“签报管理”里的印章使用申请是一样的，具体操作方法详见公文应用。
[bookmark: _Toc24660]文档资料
[bookmark: _Toc22132]文档中心
文件夹的管理
党办文档中心文件夹由党办相关人员负责借阅审核，校办文档中心文件夹由校办相关人员负责借阅审核，其它人员可以看到党办、校办收发文归档后的文件列表，无法查看主题内容，需要借阅后才能查看。
学校二级部门文档中心文件夹由部门系统管理员负责，本部门以外人员无权查看。
[image: 文档浏览1.jpg]
我的文件柜
“我的文件柜”是专门为个人提供存放文件的地方，自己上传文件后可以共享给其他人员。文档的上传方法如下图：
[image: 我的文件柜.jpg]

文档的共享方法：依次点击我的文件柜--->需要共享的文件--->共享--->组织视图--->选择要分享的人员—>添加,确认即可。如下图所示：
[image: 我的文件柜共享.jpg]

    文档中心—>共享给我,可以看到别人分享给自己的文件，见下图：
[image: 我的文件柜共享2.jpg]
 查询检索
[image: 文档检索.jpg]

可以根据文档内容、文档名、文档编号、上传者、作者等来搜索文档。
文档的借阅
在文档中心找到自己想要查阅的文件后，点击“借阅”，选择“归还时间”，点击确定即可，如图：
[image: 文档借阅1.jpg]
文档审核专员会在文档资料—>文档借阅中看到申请记录。也会生成待办待阅信息。借阅人借阅成功后会有待归还的待办待阅记录。
[image: 文档借阅4.jpg]
借阅成功后到文档中心--->文档扩展-->在借文档，可以看到自己所借阅的文档，点击“归还”按钮归还文档。
[image: 文档借阅5.jpg]
如上图所示，可以查看文档正文，点击“属性”，可以查看文单、处理记录等信息，如下图：
[image: 文档借阅6.jpg]
文档的审核
具有文档审核权限的人员可以在 文档资料-->文档审核 中看到相应的记录，同时也会生成待办待阅信息：
[image: 文档借阅3.jpg]
[image: 文档借阅2.jpg]
审核人可以看到借阅人等相关信息，可以批准或者拒绝。如果批准通过，那么借阅人在文档资料—>文档中心—>文档浏览页面左下角“在借文档”中查看内容。 
[bookmark: _Toc25932]个人事务
[image: 通讯录.jpg]
[bookmark: _Toc20364]通讯录
在这里可以查看学校所有人员的通讯信息。
发送即时消息
[image: 即时消息.jpg]
对方收到的消息内容中显示消息来源为通讯录:
[image: 即时消息1.jpg]
发送手机短信（有发送权限的人员）
[image: 短信.jpg]
发送外部邮件
[image: 外部邮箱.jpg]
[bookmark: _Toc19748]发送内部邮件
个人事务-->邮件中可以发送本系统内部邮件
[image: 内邮.jpg]
[bookmark: _Toc23878]便签
个人事务-->便签-->新建
[image: 便签1.jpg]

输入便签内容保存
[image: 便签2.jpg][image: 便签3.jpg]

在协同管理平台主页面右边便签区域有相应的显示：
[image: 便签4.jpg]
[bookmark: _Toc6222]个人日程
个人日程和日程管理中的日程是一样的。
[bookmark: _Toc21087]日程管理
[bookmark: _Toc6751]个人日程
新建日程-->选择日期，填写日程信息保存即可
[image: 日程提醒1.jpg]
[bookmark: _Toc30906]部门日程（由部门负责人制定）
新建日程-->选择日期，填写日程信息保存即可.

[image: 日程提醒2.jpg]
[bookmark: _Toc12228]日程汇总
日程管理-->日程汇总，所有日程的汇总是按时间顺序排序。
[image: 日程提醒3.jpg]

[bookmark: _Toc29887]任务管理
[bookmark: _Toc1592]我发起的任务
任务管理-->我发起的任务-->新建任务，填写相应内容。
[image: 我发起的任务.jpg]
保存后：
[image: 我发起的任务1.jpg]
[bookmark: _Toc5250]分给我的任务
[image: 我发起的任务2.jpg]
[bookmark: _Toc13743]任务浏览
根据人员权限的不同看到任务内容不同
[image: 任务浏览.jpg]
[bookmark: _Toc29051]请求处理
[image: 请求处理.jpg]
如图所示，可以向负责人进行延期申请、转交申请、汇报申请等处理操作。
[bookmark: _Toc5585]回收站
显示已经删除的任务，可还原已经删除的任务。
[image: 我发起的任务5.jpg]
[bookmark: _Toc16526]工作总结
[bookmark: _Toc23625]我的工作总结
[image: 我的工作总结.jpg]
可以选择日总结、周总结、个人月总结、个人年总结
[image: 我的工作总结1.jpg]
[bookmark: _Toc19376]审核工作总结
部门负责人审核部门人员提交的工作总结，主管校领导审核部门的工作总结
[image: 审核.jpg]
审核通过后可以分享工作总结给其他人评阅。
[bookmark: _Toc12902]分享工作总结
[image: 分享.jpg]
[bookmark: _Toc10613]评阅工作总结
[image: 评阅.jpg]

[image: 评阅1.jpg]
[bookmark: _Toc9441]个人总结统计
[image: 个人.jpg]
[bookmark: _Toc10823]部门总结统计
和个人总结统计类似。
[bookmark: _Toc9929]公文应用
[bookmark: _Toc28694]公文导航
公文导航包括了公文查询、公文交换、公文统计、发文管理、收文管理、签报管理、常用意见设置等功能。
[image: 公文导航.jpg]
[bookmark: _Toc26853]公文查询
查询自己想要找的公文
[image: 公文查询.jpg]
[bookmark: _Toc3263]公文交换
显示自己可以分送的公文、自己待签收的公文、已经签收的公文等信息
[image: 公文交换.jpg]
[bookmark: _Toc4366]公文统计
有统计权限的人员可以做公文统计
[image: 公文统计.jpg]
查看各部门发文情况
[image: 公文统计2.jpg]
[bookmark: _Toc9343]发文管理
界面介绍
“我的草稿箱”：在这里起草发文拟文笺
	[image: 发文管理.jpg]
“待处理任务”：显示本人处理的工作流
[image: 发文管理1.jpg]
“待阅的任务”：显示需要自己查阅的工作流。
“已阅的任务”：显示自己已经查看的工作流。
“发起的任务”：显示由自己发起的工作流。
[image: 发起的任务.jpg]
“已经处理任务”：显示自己处理过的工作流。
“分发的任务”：显示自己分发的情况。
[image: 分发的任务.jpg]
“督办的任务”：发起人即为督办人，可以修改工作流程中的办理人员。

[bookmark: _Toc31041]收文管理
和发文管理界面基本一致，只是表单和流程不一样。目前有党办收文和校办收文两个流程。如果其他部门需要各自部门的收文管理相关内容，可以先梳理下自己部门的相关流程并和信息化管理中心信息管理科联系。
[image: 党办收文文单.jpg][image: 校办收文文单.jpg]
[bookmark: _Toc15660]签报管理
和发文管理界面基本一致，只是表单和流程不一样。目前有学校党委会印章申请、党委会议题申请和学校印章申请、校长办公会议题申请4个流程。如果其他部门需要各自部门的签报管理相关内容，可以先梳理下自己部门的相关流程并和信息化管理中心信息管理科联系。
[image: ]
[image: ]

[image: IMG_256]
[image: IMG_256]
[bookmark: _Toc7303]会议管理
以党委办公会议题申请为例
首先需要填写《党办会议议题申请表》，和线下是一样的，通过后等待会议通知。
[bookmark: _Toc26638]会议申请
[image: 会议管理界面1.jpg]
填写会议议题、起止时间、提醒方式、会议类型、与会人员、会议室、添加附件、关联文件、会议内容、是否会议纪要、是否需要审批、发起人、主持人、记录人、主办部门、授权邀请等内容后点击提交。
[bookmark: _Toc18407]选择会议室管理员审批
[image: 会议审批人.jpg]
点击“确定”后提交会议申请，等待会议室管理人员通知。
[bookmark: _Toc9088]审批人审批
审批人收到待办待阅记录
[image: 会议审批提醒1.jpg]
广讯通即时消息提醒
[image: 会议审批提醒.jpg]
点击消息提醒界面进行审批
[image: 会议审批2.jpg]
会议管理员可点击“详细情况”，查看所申请会议室是否被占用，点击“同意”或者“不同意”。
[bookmark: _Toc6131]审批通过
审批通过后，广讯通即时消息会提醒会议申请人和会议的参会人员。
[image: 会议通过提醒.jpg]
另外在参会人员“个人日程”中有相应提示，在会议管理-->我的会议也有显示
[image: 会议通过提醒2.jpg]
点击“我的会议”，点击相应会议提醒，进入参会确认界面进行确认。
[image: 会议参加.jpg]
[bookmark: _Toc31445]我的会议
这里显示了个人待参加会议和已经参加过的会议，点击相应会议可以查看会议详细内容和上会需要用的文件。
[image: 我的会议.jpg]
[bookmark: _Toc20399]会议室预约
会议室预约:选择要预约的会议室和开会时间，双击对应空格，进入“会议申请”:
[image: 会议室预约.jpg]
[bookmark: _Toc24074]会议查询
会议查询：查询将参加的会议和以往会议。
[image: 会议查询.jpg]
[bookmark: _Toc15346]公文应用收发文流程演示
以党办发文为例介绍详细步骤。收文和签报的操作可以参考此步骤。
[bookmark: _Toc14403]发文拟稿处理节点
公文应用-->发文管理-->我的草稿箱-->发文拟稿
[image: 发文拟稿1.jpg]
在弹出的界面中选择发文文单，点击“党办发文”，输入文件标题名称，点击“确定”（标题名称最好和正文文件名称一致）：
[image: 发文拟稿2.jpg]
点击“流程预览”可以查看流程详情
[image: 党办流程1.jpg]
[bookmark: _Toc11874]编辑正文
编辑正文有两个方式： [image: 起草正文.jpg]   和[image: 本地起草正文.jpg]
1. 点击“起草正文”，打开在线编辑界面，在线编辑正文
2. 点击“本地起草正文”，上传自己电脑上的已经编辑好的文档文件
下面以上传文件为例：
[image: 上传正文.jpg]
点击“打开”后进入下面的界面：
[image: 保存正文.jpg]
查看正文是否有问题，没有问题的话点击页面左上角的“保存并关闭”按钮，回到拟稿编辑页面，这时[image: 起草正文.jpg]变成了“修改正文”字样，说明正文已经添加成功了。
[image: 保存正文1.jpg]
[bookmark: _Toc17212]添加附件
除了正文还可以添加附件，添加成功后在拟文笺上“附件名称”位置处显示添加过的附件名称，如下图：
[image: 附件.jpg]
[bookmark: _Toc13756]拟稿人信息确认
[image: 拟稿人信息确认.jpg]

在拟稿环节需要填写的内容如下：
1. 主办单位:系统默认提取拟稿人所在部门，如果显示的是拟稿人的科室的话，请手动修改。
2. 拟稿人：系统默认提取的是拟稿人的姓名，一般不需要修改。
3. 文件标题：默认第一步的文件标题，无需修改。
4. 附件名称：系统默认提取添加的附件名称，无需修改。
以上信息确认无误后，点击左上角的“发送”按钮：
[image: 拟稿发送.jpg]
弹出选择下一步流程处理人界面：
[image: 拟稿发送校对.jpg]

点击“收件人”，选择部门负责校对的人员（自己负责校对的话发给自己），点击“确定”即可。到此拟稿人操作完成。
[bookmark: _Toc18177]部门校对处理节点
拟稿人处理完后，系统会给负责部门校对的人员发送一条待办待阅记录：
[image: 校对.jpg]
[image: 校对广讯通提醒.jpg]
部门校对操作步骤：
点击待办待阅记录，进入校对界面。
[image: 校对界面.jpg]
校对节点可操作项目：发送，退回，申请停办，修改正文等
1. 如上图所示，拟文笺的“校对人”栏目后面空白，没有显示校对人的名字，需要点击下[image: 修改文档按钮.jpg]按钮，系统自动将名字添加上，同时“修改文单”按钮变成灰色。
[image: 修改文单校对.jpg]
2. 点击[image: 修改正文按钮.jpg]按钮，进入到正文校对修改界面，修改后点击“保存并关闭”
[image: 校对2.jpg]




3. 以上信息确认无误后，点击左上角的“发送”按钮，选择“部门负责人审核”节点的收件人。
[image: 部门负责人选择.jpg]
4. 部门负责人：系统默认选择操作人所在部门负责人（部门有党政两个负责人的，请选择正确的收件人），点击确定即可。到此校对人的任务已经完成。
[bookmark: _Toc9489]部门负责人处理节点
同样在部门负责人的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 部门负责人1.jpg][image: 部门负责人2.jpg]



点击相应记录进入负责人审批界面:
[image: 部门负责人.jpg]
点击“正文”查看正文是否有问题：
有问题：直接修改，修改完成后点击“保存并关闭”。
或者点击“不同意”，退回拟稿人或者校对人，重新修改再次发送到部门负责人。
[image: 不同意.jpg]
[image: 不同意选择人.jpg]
没有问题：点击拟文笺上的“签署意见”按钮，在打开的对话框中输入意见，完成后点击“确定”。
[image: 部门负责人签字.jpg]
填写的意见会自动添加到拟文笺上，系统将自动添加部门负责人的签名。
[image: 部门负责人签字1.jpg]
完成以上信息后，点击“发送”，弹出“部门盖章”收件人选择对话框：
[image: 部门盖章1.jpg]
部门印章管理员：
1.根据学校各单位提交的印章和印章管理员信息，系统已设置好，不需点击“收件人”选择人员.
2.第一次可以点击收件人查看部门印章管理员是否正确，如果有误请于信息化管理中心信息管理科联系修改。
3.部门印章由部门负责人管理的，这一步就是发送给自己，部门负责人自己盖章。
4.部门党总支印章和行政印章分别由不同人员管理的，请点击“收件人”选择正确的。

点击“确认”后，部门负责人节点的处理任务结束。
[bookmark: _Toc12465]部门盖章节点
同样在印章管理人员的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 部门盖章3.jpg][image: 部门盖章4.jpg]
点击相应记录进入到公文处理界面：
[image: 部门盖章5.jpg]
点击“部门盖章”，选择印章，点击“确定”，将印章拖到到相应的位置即可：
[image: 部门盖章6.jpg]


完成后点击“发送”，选择主管校领导进行审批。
[image: 领导1.jpg]
[bookmark: _Toc18963]主管校领导审批节点
在主管校领导的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 领导2.jpg]
[image: 领导4.jpg]
[bookmark: _Toc27]查看流程
点击待办待阅记录，进入公文处理界面，点击“流程”，查看整个流程的详细信息。
[image: 领导3.jpg]
[bookmark: _Toc29356]查看正文
点击“正文”，查看正文内容：
[image: 领导查看正文.jpg]
[bookmark: _Toc19311]停办
若此文件不需要发文了，选择“停办”，也可加上停办原因，点击“确定”。
[image: 领导停办.jpg]
[bookmark: _Toc9334]不同意
查看正文后，若不同意，选择“不同意”，并选择需要退回的节点和人员，点击“确定”即可。
[image: 领导退回.jpg]

[bookmark: _Toc20832]签署意见
正文已经看过，没有问题，就可以在拟文笺上签署意见了，点击“签署意见”，在弹出的对话框里输入意见：
[image: 领导签署意见.jpg]
输入完成后点击“确认”，拟文笺上就自动添加上意见和签名了。
[image: 领导签署意见2.jpg]点击“发送”，在弹出的窗口中，点击“确定”即可。
[image: 党办核稿1.jpg]
系统已经默认好收件人了，无需选择（当然也可以点击“收件人”，查看人员是否正确）。
[bookmark: _Toc15568]党办核稿处理节点
同样在“党办核稿人”的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 核稿1.jpg][image: 核稿2.jpg]
[bookmark: _Toc5481]核稿
点击待办待阅相应的记录进入核稿处理界面，点击页面上方的“核稿”按钮，
[image: 核稿3.jpg]
进入到正文的核对界面，有问题直接修改，没问题直接点击“保存并关闭”
[image: 核稿4.jpg]
[bookmark: _Toc9880]添加核稿人姓名
点击页面上方的“修改文单”，姓名自动添加到拟文笺上。
[image: 核稿修改文单.jpg]
[bookmark: _Toc7947]下一节点收件人选择
完成以上步骤后，点击“发送”，选择“党办主任审签”节点的人员，系统已经默认党办主任，此处无需选择，直接点击“确认”即可，也可以点击“收件人”查看确认人员是否正确。
[image: 党办主任.jpg]
[bookmark: _Toc31455]党办主任审签节点
同样在党办主任的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 党办主任3.jpg]
[image: 党办主任2.jpg]

[bookmark: _Toc31816]查看流程
点击“流程”，查看整个流程的详细信息。
[image: 党办主任查看流程.jpg]
[bookmark: _Toc19472]查看正文
点击“正文”，查看正文内容。
[image: 党办主任查看正文.jpg]
[bookmark: _Toc26787]停办
若此文件不需要发文，选择“停办”，也可加上停办原因，点击“确定”。
[image: 党办主任停办.jpg]
[bookmark: _Toc5974]不同意
若不同意，点击“不同意”退回，选择需要退回的节点和人员，点击“确定”即可。
[image: 党办主任不同意.jpg]

[bookmark: _Toc17770]签署意见
正文已经看过，没有问题，就可以在拟文笺上签署意见了，点击“签署意见”，在弹出的对话框里输入意见。
[image: 党办主任签署意见.jpg]

输入完成后点击“确认”，拟文笺上就自动添加上意见和签名。
[image: 党办主任签署意见2.jpg]
[bookmark: _Toc30290]下一节点收件人选择
[image: 党办主任发送下一节点.jpg]
系统已经默认好收件人，无需选择（也可以点击“收件人”，查看人员是否正确）。直接点击“确定”。
此时，完成此步骤所有操作。
[bookmark: _Toc13599]党办秘书科套红归档
在“党办秘书科套红归档”人员的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: 归档1.jpg]
[image: 归档2.jpg]
点击相应记录进入处理界面：
[image: 归档3.jpg]
[bookmark: _Toc15195]填写文件编号、发文时间、印发份数
点击页面上方的“修改文单”，对拟文笺上的文件编号、发文时间、印发份数做相应的修改，修改完成后点击“保存”按钮。
[image: 归档修改文单.jpg]
[bookmark: _Toc31531]文单打印
选择页面上方的“文单打印”，可进行打印设置、打印预览、打印等操作。
[image: 归档文单打印.jpg]
[bookmark: _Toc13534]文单套红
点击页面上方的“文单套红”，选择默认项即可。
[image: 归档文单套红1.jpg]
点击“确定”进入到套红界面
[image: 归档文单套红2.jpg]
如果需要带单位公章的文单，直接打印套红前的文单即可，无需文单套红。如果对归档文单的字体有要求的，需进行文单套红并做字体调整。
套红完成后点击“保存并关闭”，在处理界面上部会多出一个“套红文档”按钮，即刚才套红的文单内容。
[image: 归档文单套红3.jpg]
[bookmark: _Toc2638]正文套红
点击页面上方的“正文套红”，进入正文套红页面。
[image: 归档正文套红.jpg]
清稿
在正文套红页面上方点击“清稿”，清除正文的修改记录，以便归档。
盖章
在正文套红页面上方点击“盖章”，添加相应的公章，拖到正文合适的位置即可。
[image: 归档正文套红盖章.jpg]
[image: 归档正文套红盖章2.jpg]
套红完毕，点击“保存并关闭”，如果发现套红有问题需要重新套红时，需要点击页面上方的“修改正文”，然后“重新套红”。
正文转pdf格式
在正文套红页面上点击“转pdf”，在弹出的对话框里选择文件属性设置（允许打印，允许复制，密码加密）。
[image: 归档转pdf.jpg]
点击“确定”即可。
[bookmark: _Toc30870]打印处理记录
如需要打印处理记录，点击页面上方“打印处理记录”。
[image: 归档打印处理记录.jpg]
[bookmark: _Toc16228]下载主文档和附件
[image: 归档下载主文档.jpg]
[bookmark: _Toc23991]文单另存
[image: 归档文单另存.jpg]
[bookmark: _Toc29558]转信息发布
点击页面上部的“转信息发布”：选择左侧列表文件、标题格式、标题名称、发布栏目、发布范围等。
[image: 归档转发文.jpg]
[bookmark: _Toc17730]文件分送
点击页面上部的“分送”，选择接收人员进行分送文件。
[image: 分送人员选择.jpg]
“分送到人”前面方框点击打钩，接收人员生成待办待阅记录，若不打钩，接收人员无消息提醒。
“需签收”前面方框点击打钩，在公文交换里，进行公文签收，若不打钩，接收人员无需签收。

[image: 分送签收.jpg]
分送人在公文应用-->公文交换中查看分送和签收情况，如图所示。

[image: 分送查看.jpg]
[bookmark: _Toc10034]文件归档
点击页面上方的“归档”，对文档进行归档，选择相应文件夹，点击“确定”。
[image: 归档归档.jpg]
成功归档会有提示:[image: 归档归档2.jpg]
[bookmark: _Toc2583]结束
所有工作完成后，点击页面左上角的“发送”，结束整个发文流程。
[image: 归档结束.jpg]
[bookmark: _Toc23356]拟稿人如何查看已经完成的流程
查看方式：我的桌-->任务中心-->完成 中查看。
[image: 拟稿人查看已完成公文.jpg]
点击相应公文，可进行文单打印、正文打印、处理记录打印、附件下载等相关操作。
[bookmark: _Toc32388]文单打印
[image: 拟稿人文单打印.jpg]

[bookmark: _Toc1017]正文打印、另存
[image: 拟稿人正文打印另存.jpg]


[bookmark: _Toc19297]处理记录打印
点击“打印处理记录”后，要稍等一下（请勿多次点击），等待系统生成打印页面，如下图：
[image: 拟稿人打印处理记录.jpg]
页面加载完成后，出现下边的界面
[image: 拟稿人打印处理记录2.jpg]
[bookmark: _Toc15555]附件下载
[image: 拟稿人下载附件.jpg]
[bookmark: _Toc25851]文件分送
公文应用-->公文导航-->公文交换-->待分送,选择要分送的文件点击“分送”。
[image: 分送人员选择.jpg]
“分送到人”前面方框点击打钩，接收人员生成待办待阅记录，若不打钩，接收人员无消息提醒。
“需签收”前面方框点击打钩，在公文交换里，进行公文签收，若不打钩，接收人员无需签收。
[bookmark: _Toc15784]查看文件分送和签收情况
[image: 分送查看.jpg]
公文应用-->公文交换-->已分送中查看签收情况，如上图所示。
[bookmark: _Toc11351]文件接收人相关操作
[bookmark: _Toc28696]文件查看
在文件接收人员的广讯通上和协同办公平台主页面的待办待阅区域，出现一条提醒记录。
[image: IMG_256]

[bookmark: _Toc18328]文件另存和下载附件
点击相应记录进入查看界面，可进行另存和下载附件操作。
[image: 分送待阅.jpg]
[bookmark: _Toc8766]文件签收
在公文应用-->公文交换里进行文件签收。
[image: 分送签收.jpg]
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