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通过发文审批后直接将简报发布到首页 
操  作  指  南 

 

1、 首先点击   ，进入发文模块当中，然后点击 ，然后选择发文

流程，这里我们选择 ，点击蓝色显示的文字（如：文件分发） 

 
 

 
2、进入发文单中处理发文填写相应的公文标题、主题词、主送单位、抄送单位等信息 
 

 

填写相应的公文标题、主题词、主送单

位、抄送单位等信息 
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3、点击 ，保存发文基本信息。 

4、点击 ，对发文的正文内容进行编辑 

 

，完成正文内容编辑后，点击 ，完成内容保存，此时还可以进行上传附件，套红，用

印等操作。（效果如图所示） 

 

最后点击 关闭窗口 按钮。 
5 、 选 择 好  下 一 步 骤 处 理 人 员 （ 比 如 ：

）， 点 击

 完成此步骤的操作。 

6、用刚选择的人员，登陆 OA系统 
进入 个人办公-----代办工作中 

正文内容编辑区域 
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选中，进入处理页面。 

7、 ，点击  发送简报  按钮。即完成简

报发布。 

8、点击 处理完成。 点击 ，进入主页，查看简报 

 
点击简报标题，即可。 


