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发文流程介绍 1 



党委发文、行政发文流程图 

 各部门正职拟稿，两办负责根据文件内容转办给校领导会签、签发。 

 校内各单位网上接收学校文件，流转情况、会签、审批意见、文件内容加盖电子章自动归

档到档案馆。 

 

发文流程概况 



中层干部的操作 2 



2-1拟稿人操作 

（1）提交稿件前的注意事项 

 所提交的稿件需基本成型，稿件

内容请提前沟通交流。 

 网上是决策过程，不能取代交流

过程，交流在前。 

 稿件内容与格式需符合学校模版

要求。 

 拟稿页面右侧有相关发文要求和

示例，如右图。 



2-1拟稿人操作 

（2）拟稿并报学校发文的操作方式 - 登录OA 



2-1拟稿人操作 

（2）拟稿并报学校发文的操作方式 – 拟稿 

 点击功能中心的“党委发文”、“行政发文”进行拟稿。 



2-1拟稿人操作 

（2）拟稿并报学校发文的操作方式 – 报学校发文 

 拟稿完毕后，点击“下一处理”，送两办秘书进行转办处理 。 

 行政发文送校办，党委发文送党办。 



2-1拟稿人操作 

（3）流程进展跟踪 

 在“办理中心”-“所有申请”中，点击“公

文办理”，再点击“党委发文”或“行政发文”

可查看所有已提交的发文。 

 点击下方列表中的文件标题，即可查看已提交

的文件。 



2-1拟稿人操作 

（3）流程进展跟踪 

 在发文稿纸页面，点击“流程跟踪”，

即可查看流程办理详情。 

 请关注流程进展，必要时及时沟通。 



2-1拟稿人操作 

（4）签发后文件的分发 

校领导签发后，各拟稿人会收到文件分发任

务，由拟稿人向其他部门分发 

 点击OA首页的待办事宜，打开文件进行

分发操作。 



2-1拟稿人操作 

（4）签发后文件的分发 

 点击“送阅”按钮，在弹出的人员选择框中选择

需要送阅的人员，再点击“确定”即可完成文件

的分发。 

 分发完毕后，点击“下一处理”按钮即可办结当

前发文流程。 



2-2文件接收人收阅操作 

（1）待阅消息的接收 



2-2文件接收人收阅操作 

（2）文件收阅人接收学校发文的操作 – PC端 

 点击OA首页的待阅事宜，打开待阅的行政发文、

党委发文，即可完成收阅。 



2-2文件接收人收阅操作 

（2）文件收阅人接收学校发文的操作 – OA APP端 

 点击首页的待阅，再点击待阅文件的标题，

即可打开待阅的发文文件。 



2-2文件接收人收阅操作 

（2）文件收阅人接收学校发文的操作 – i轻工大 APP端 

 在消息中心点击待阅消息，即可打开待阅的

发文文件。 

消息中心 
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