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1参数设置 

公文中的参数设置主要分为收文单位、收文单位邮件、本

单位名称、本单位邮件、公文种类五个方面如图 10-1 

 

具体操作：点击文件交换模块中的参数设置功能，进入设置界面，

相关参数直接录入即可，选择回车可实现各参数的跳行处理。 

1.1什么是收文单位 

收文单位是指发送给需要将文件发送致的上级单位或下级单位 

1.2什么是收文单位邮件 

收文单位邮件是指邮件将要发送致的上级单位邮箱或下级单位邮箱； 
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1.3什么是本单位名称 

本单位名称是指是本级单位 

1.4什么是本单位邮件（函件） 

是指本单位向外发送和接收函件的中转站，所对外发送和接收的

文件都将在此进行中转 

1.5什么是公文种类 

公文种类指的是在文件发送时可以进行公文种类选择，此处设置

与文件发送的公文种类选项配合进行使用  

2文件发送 

文件发送是通过本单位发送到其他单位（如上级单位），系统

支持多个单位的同时发送，这里我们以 testA单位为例 

1、首先点击文件发送-新建 
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进入文件发送界面 

2、进入后，我们进行相应的编辑，此时可以选择公文种类，上传

相应的文档，以及其他需要填充的内容，编辑完后，我们选择要

发送的单位，这里选择 testB单位和 testC单位 
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点击确定后，然后点击发送，此时文件就发给了 testB 单位和

testC单位 

3、已发送文件：发送的文件可以在《已发送文件》中进行查阅 

 

3文件签收 

文件签收指的是当其他单位发送了文件到贵单位，从而具有

文件签收权限的人员可以在《带签收文件》中查看并处理 

 

点击进入某待签收公文 
点击

签收 
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点击签收后会自动进入《待处理文件》中 

4、文件处理 

文件处理指的是当某个文件被签收后，需要对文件进行引入

相应的收文流程，从而进入收文处理程序 

4.1 进入待处理文件 

 

进入待处

理文件 
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4.2 进行引入流程 

4.3 点击引入流程，选择流程类型 

 

这样，就出现在收文单中，此时可以选择下一步骤人员进行收文

程序 

点击引入流程 

选择流程类型 
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5文件退回 

当 B单位收到的文件不属于本单位文件，可以进行文件退回操作，

并填上退回的理由 

填写退回理由，退回的预置内容在个人办公-常用意见中可以进行

设置 

成功进入收文处理表单，

现在可以进行收文处理 

点 击

退回 
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点击确定即可成功退回此文件 

6文件撤回 

当文件发送出去后，如果发现此文件发送错了，可以进行文件撤

回操作，但是前提是收到文件的单位还没有对文件进行签收（注：

如果文件已经被签收，将无法撤回，并会提示撤回失败） 

预置退回理由 

选择退回

理由 
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7查看反馈信息 

7.1 当 A单位发送给 B单位，B单位将文件签收后，在 A单位的

《所有文件》中可以查询到此文件已签收的信息 

进入某个已发

送文件 

点击撤回即

可 
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7.2 当 A单位发送给 B单位，B单位将文件退回后，在 A单位的

《所有文件》中可以查询到此文件已退回的信息 

 

 

7.3 A单位发送给 B单位，当 B单位还没有签收，A单位将文件

签收信息 

退回信息 
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撤回后，在 A单位的《所有文件》中可以查询到此文件撤回

成功的信息 

 

 

 

7.4 A单位发送给 B单位，当 B单位已经签收，A单位将文件撤

回后，在 A单位的《所有文件》中可以查询到此文件撤回失

败的信息 

撤回成功 
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撤回失败 


