学校行政发文操作指南

    1.各单位若无特殊要求均需通过OA系统行政发文，并在上报截止日期至少1个工作日前将文稿通过OA系统发送给校办发文岗，以便校办发文岗进行发文运转。
    2. 各单位在OA系统中所需发文，应在OA系统里“个人空间——我的模板”根据行文种类选择《行政发文处理登记表》或《通知发布处理登记表》，填写“文件标题、主送单位、抄送单位、紧急程度、时限需求、发文名义、公开方式、附件、拟稿人、电话”等项目，先交由本单位领导审核，各单位领导对本单位在OA系统中所发公文的可靠性和严肃性负责，若单位领导审核通过后则提交校办发文岗运转公文。如文稿是依据上级或外单位来文拟制的，需将来文作为附件或关联文档一同报送。
    3.文件标题由发文机关全称、核心词、发文的种类等构成，如：《关于报送华南农业大学对口支援石河子大学2012年度工作总结及2013年工作计划的函》。
    4. 主送
    （1）校内单位，请在主送右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，将鼠标移至想要选择的单位上双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）；
    （2）校外单位，请在主送右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，在“外部单位”中输入想要发送的单位双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）。
    5. 紧急程度：请在紧急程度右边空格中填写“特急”或“加急”，不填则默认为普通文件。文稿如属急件，应当体现紧急的原因，并根据实际需要确定紧急程度。
    6. 抄送
（1）校内单位，请在抄送右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，将鼠标移至想要选择的单位上双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）；
（2）校外单位，请在主送右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，在“外部单位”中输入想要发送的单位双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）。
    7. 时限需求：注明需在几个工作日内完成发文，如：请于20XX年XX月XX日上午下班前发文。
    8. 发文名义
    分为：校行政（华南农业大学）、校党委（中共华南农业大学委员会）、党政联合（中共华南农业大学委员会、华南农业大学）、校办（华南农业大学校长办公室）、党办（中共华南农业大学委员会办公室）、两办联合（中共华南农业大学委员会办公室、华南农业大学校长办公室）6种。
    9. 公开方式：分为主动公开、依申请公开、不予公开3种。
    10. 附件
    （1）若附件是需审批修改的文档，请将附件电子版直接附在正文word文件之后；
    （2）若附件是不需要修改审批的，可将附件做成word或pdf格式与正文分开上传；
    （3）若个别文件附件页数太多且不方便电子化的，请将附件做成纸质版交校办发文岗按纸质文件运转；正文及处理单仍通过OA系统运转。
    11. 主办单位审核：请各单位运转员将文件发送给单位主管领导审核。
    12. 主办单位
    （1）一个主办单位，请在主办单位右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，将鼠标移至想要选择的单位上双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）再点击确定按钮；
    （2）两个或两个以上主办单位，请在主办单位右边空格中单击鼠标左键出现一个下拉滚动条表框，将鼠标移至想要选择的单位上双击后则出现在右边的方框中（向左箭头为移除，上下箭头为调整顺序）再点击确定按钮。
    13. 拟稿人：目前OA系统版本默认为草拟发文人员的姓名。
    14. 电 话：请在电话右边空格中输入拟稿人办公电话或手机。
    15. 校对意见：待校领导签发文件后，草拟发文人员无权再修改文单和正文，如有修改意见则在文单中“校对意见”一栏输入修改意见。
    16. 备注：请填写需要注明的其它事项。
    17. 正 文：发文岗设置了正文模板，公文运转员或草拟发文人员在填写正文时按照正文模板填写。
    18. 辅助材料或补充材料：包括校外来文的阅处单、正文和附件、校内收文的阅处单、正文和附件、校长办公会议决议、党委常委会议决议、党政联席会议决议、会议纪要、协议、委托书等，公文运转员发起发文流程时，选择“插入”按钮上传材料。
    19. 对不符合要求的文稿，属文字表达上的问题，由校办文秘人员负责修改；属原则性问题或具体业务问题，由校办附上修改意见退交拟稿部门修改。对修改幅度较大的文稿，由拟稿部门重新修改清楚后再报校领导审定、签发。
    20. 对外发文的发送，由主办单位办理外送手续，通过机要渠道交换的，要封填机要交换件并在校长办公室机要交换登记薄上登记编号；自送的，在秘书科公文发送薄上登记签收。
    21. OA系统中发文处理权限由校长办公室根据用户的行政分工所赋予的岗位职能分配。
    22. 各单位可从OA系统保存公开发布的文件并打印成纸质形式，被打印的电子发文需经校长办公室审批才能作为正式文件使用。
    23. 各单位在OA系统上运转的电子发文，办结后与系统有关的电子文档按学校档案管理有关规定，定期归档。
