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四、文件转办
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收文登记-收文登记人员操作



一、收文登记-收文登记人员操作

1、收文人员登录系统、右边公
文模板-点开公文处理单



一、收文登记-收文登记人员操作

1、打开公文处理单，左边是正
文，右边是文单稿纸。

2、上传正文，填写标题、来文
单位，文件字号。

3、点击发送，发送时选择拟办
人员，在执行人里面选择人员

确定即可。
4、收文登记操作完成
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一、收文登记-收文登记人员操作-查看发送文件

1、已收文登记成功，查看已登
记文件，公文管理-收文管理-已

登记
2、公文如需撤销勾选文件，点

击撤销填写撤销原因。



二、文件拟办操作

拟办意见-秘书科操作



二、拟办意见-填写拟办意见人员登录操作（秘书科）

1、拟办人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，填写拟办
意见



二、拟办意见-填写拟办意见人员登录操作（秘书科）

1、点开待办文件，左边
查看正文，右边填写拟

办意见
2、拟办意见填写完成直

接点击提交
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二、拟办意见-填写拟办意见人员登录操作（秘书科）-查看已办事项

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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批示意见-副秘书长操作



三、领导批示-副秘书长签批意见

1、签批人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，填写批示
意见



三、领导批示-副秘书长签批意见
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1、点开待办文件，左边
查看正文，右边填写签

批意见
2、意见签批完成直接点

击提交



三、领导批示-签批意见（副秘书长）-查看已办事项

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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文件转办-秘书科操作



四、文件转办-根据领导意见进行转办（秘书科操作）

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

3、提交时3个分支如文
件直接传个单位人员选
择第一条，如需秘书长
签批选择第二条，如需
主要领导签批选择第三
条流程，点击提交



四、文件转办-根据领导意见进行转办（秘书科操作）

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

3、提交时3个分支如文
件直接传给单位人员选
择第一条，如需秘书长
签批选择第二条，如需
主要领导签批选择第三
条流程，点击提交



批示意见-秘书长操作



领导批示-秘书长签批意见

1、签批人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，填写批示
意见



领导批示-秘书长签批意见
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1、点开待办文件，左边
查看正文，右边填写签

批意见
2、意见签批完成直接点

击提交
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领导批示-签批意见（秘书长）-查看已办事项

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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文件转办-秘书科操作



四、文件转办-根据领导意见进行转办（秘书科操作）

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

3、提交给相应领导签批



批示意见-副主席、主席操作



领导批示-副主席、主席签批意见

1、签批人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，填写批示
意见
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1、点开待办文件，左边
查看正文，右边填写签

批意见
2、意见签批完成直接点

击提交

领导批示-副主席、主席签批意见
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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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领导批示-副主席、主席签批意见



承办-各科室操作



各科室承办

1、转办人员登录系统，
可查看待办

2、点开待办，查看正文
点击提交。


