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文件起草-全单位人员操作操作



一、发文起草-全单位人员可操作

1、进入系统，点击右边公文模
板，文件起草点击发文稿纸



一、发文起草-起草人员操作

1、打开发文稿纸，左边是正文，
右边是文单稿纸。
2、上传正文，填写标题。
3、点击发送，发送时选择核稿
人员，在执行人里面选择人员
确定即可。
4、发文操作完成。
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一、发文起草-起草人员操作-查看发送文件

1、文件起草发送成功，查看
已发文件，公文管理-发文管

理-已发
2、文件如需撤销勾选文件，
点击撤销填写撤销原因。



二、文件拟办操作

核稿-秘书科（人事科）操作



二、核稿-秘书科（人事科）操作

1、核稿人员登录系统点
击查看待办文件。

2、点开待办，可对正文
进行修改

3、不需修改正文，直接
填写核稿意见提交。
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二、核稿-秘书科（人事科）-查看已办事项

1、核稿完成，查看已办
事项-公文管理-发文管理

-已发
2、如核稿意见有误需取
回，勾选文件点击取回

重新填写意见



会签-副秘书长操作



三、会签-副秘书长签批意见
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1、会签人员登录系统点
击查看待办文件。

2、点开待办，可对正文
进行修改

3、不需修改正文，直接
填写会签意见提交。



三、领导批示-签批意见（副秘书长）-查看已办事项
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1、会签完成，查看已办
事项-公文管理-发文管理

-已发
2、如会签意见有误需取
回，勾选文件点击取回

重新填写意见



文件转办-秘书科（人事科）操作



四、文件转办-根据副秘书长意见进行转办秘书科（人事科）操作

1、转办人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，根据领导
意见提交



签发意见-秘书长操作



签发-秘书长签批意见
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1、登录系统点击查看待
办文件。

2、点开待办，左边正文、
右边文档稿纸，可对正

文进行修改
3、不需修改正文，直接

填写意见提交。



三、签发-签批意见（秘书长）-查看已办事项
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1、文件提交完成，查看
已办事项-公文管理-发文

管理-已发
2、如意见需修改，取回
文件，勾选文件点击取

回重新填写意见



签发意见-副主席、主席签操作



签发意见-副主席、主席签发意见

1、签批人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，填写意见
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1、点开待办，左边正文、
右边文档稿纸，可对正

文进行修改
2、不需修改正文，直接

填写意见提交。

签发意见-副主席、主席签发意见



1、查看已办事项-公文管
理-收文管理-已办

2、如拟办意见填写有误
需取回，勾选文件点击
取回重新填写意见
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套红-秘书科打印室操作



秘书科打印室套红

1、套红人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，进行文件
套红



秘书科打印室套红

1、点开文件后查看正文
点击正文套红

2、选择套红模板点击确
定，红头套上去后可进

行微调。
3、套红完成后点击提交
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盖章-秘书科（人事科）操作



盖章-秘书科（人事科）操作

1、盖章人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，点击word
转pdf

3、点击点聚盖章



盖章-秘书科（人事科）操作

1、盖章人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，点击word
转pdf

3、点击点聚盖章
4、点击盖章插入key输
入密码加盖公章
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分送传阅-秘书科（人事科）操作



分送、传阅-秘书科（人事科）操作

1、领导签发完文件，套
红盖章完成，如需分送
外部单位选择抄送单位
2、如只给本单位发送直

接进行传阅



分送、传阅-秘书科（人事科）操作

1、分送外部单位，点
击选择按钮，选择分送

单位直接分送。
2、如只给本单位发送

直接进行传阅
3、也可以同时勾上归
档，进行文件归档。


