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1 公文基础简介 

公文系统是基于标准的收发文体系，包括企事业单位中日常的收文、发文流程，

支持拟稿、核稿、审稿、签批、文号生成、套红、用印等操作的系统。 

登录系统后，在菜单中选择【公文管理】即可展开公文相应菜单。点击【收/

发文拟稿】中对应的收/发文流程名称后就可以打开对应收/发文流程。 

 

 

 

2 功能概述与操作说明 

2.1 操作说明  

2.1.1收/发文管理 

2.1.1.1收/发文拟稿 

   

点击【公文管理】下【发文管理】处的【发文拟稿】，双击相应的流程，填
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写标题即可弹出发文界面，填写发文标题后进行发文拟稿。如下图： 

 

 

点击【公文管理】下【收文管理】处的【收文登记】，双击相应的流程，填写标

题即可弹出收文界面，填写收文标题后进行收文。如下图： 

 

 

 

2.1.1.2收/发文表单页面 

   

发文拟稿/收文登记后会直接跳转到相应的公文流转页面。公文包括表单和

正文的页面。表单页面与流程页面相似，正常填写数据即可。如下图。 
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进入到收/发文界面后可以看到最下面的左侧是【信息栏】，填写相关信息

前可以查看流程流转的信息和详细的流程图以及进行简易操作。右侧是【按钮

栏】，填写相关信息前之后点击按钮可以进行流程流转的相关操作。 

 

2.1.1.2.1 【信息栏】 

 

 

 

2.1.1.2.2 【流程图】 

点击该按钮后在弹出的页签中看到三个视图模式（默认为列表视图），及【列表视图】

【图形试图】【流程设计器】。 

 

 

2.1.1.2.3 【列表视图】 

在该页面可以直观查看流程详细的流转过程，包括实际流转步骤，每个实际流转步骤的办理

人情况，接收，到达时间等信息。 

 

2.1.1.2.4 【图形试图】 

在该页面可以查看流程实际的流转步骤情况。（不常用） 

 

 

2.1.1.2.5 【流程设计器】 
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可以看到流程具体设计的具体步骤，可查看及确认下一转交的步骤和整体的设计步骤等。 

 

 

 

2.1.1.2.6 【公文操作-公文分/补发】 

  通过选择对应的单位后，该操作可将文件发往各单位。通常用与公司，区域，

总包部之间的文件流转。（收文时在左侧【公文管理-来文接收】菜单查看即可） 

 

 

 

公文分发后也可在待办/已办-查看详情页面查看具体分发，接收情况。 
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2.1.1.2.7 【更多操作-文件下载】 

  该操作可将表单，公共附件及正文模块的四个版本均以压缩包的形式一键下载

到本地。 
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2.1.1.3收/发文正文页面 

   

发文拟稿/收文登记正常填写表单数据后可打开正文页面。如下图。 

 

 

2.1.1.3.1 【上传文件】 

点击长传文件后，可直接在系统上上传本地的文件，如下图所示。（可上传 word、

Excel、PDF等文件格式） 
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2.1.1.3.2 【打开模板】 

点击打开模板后，可直接在系统上打开之前在电子文件设置-模板管理中上传过

的模板文件。 

 

模板直接从本地选择模板文件即可，也可以控制查看、可使用权限等。 
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2.1.1.3.3 【保存】 

 编辑好文件后，可直接在系统上点击保存，保存后可转交下一步。 

 

 

 

2.1.1.3.4 【修订/显示标记】 

打开修订开关后，用户在编辑文档时会自动保留修订痕迹，点击显示标记后，修

订过的痕迹就会显示，如关闭修订功能，则不保留修订痕迹。 
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2.1.1.3.5 【盖章】 

在文件编辑好之后点击盖章后登陆，即可盖章。 

 

 

 

 

2.1.1.3.6 【打印】 

在文件编辑好之后点击打印，即可弹出打印页面，对文件进行打印。 
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2.1.1.3.7 【转 PDF 版式文件】 

在文件编辑好之后点击转版，即可将文件转为 PDF文件。 

 

 

 

如转版之后发现文件有问题，需要重新修改，可【切换为 word 编辑】，如直接

上传 PDF 文件后想要重新上传文件，可直接【删除 PDF】。该页面也可直接下载

PDF文件。 
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2.1.2 公文查询 

 

公文查询页面可根据相应字段对公文进行查询。 

 

 

2.1.3公文统计 

 

根据公文的运行数量等进行公文统计。 
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2.1.4公文督办 

可以对权限内未完成的公文进行督办。 
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2.1.5来文接收 

对上级单位或部门经过【公文分发/补发】过来的文件进行接收。 

 

 

 

可以选择暂时签收，但不发起收文流程，稍后可以再次发起。 
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也可以直接签收并发起流程。 

 

 

发现文件有问题之后可以选择回退。 

 

 

显示的标题及发文文号字段，需要在流程中心-业务应用接口配置-选择流程，业务规则为公

文，并增加流程到业务的数据映射，选择对应的数据才可以显示。 
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2.1.6公文设置 

对公文分发，下发的信息权限做出控制。 
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【单位类型】在系统管理-系统代码设置-公文交互按单位类型中添加，设置完成后可在公文

设置页面进行筛选设置。 
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设置好之后在公文分发页面进行分发时，可直接对各单位进行筛选分发。 

 

 

【发文单位名】【收文单位名】通常设置相同，代表你的发文单位，和用户接收其他单位的

单位名。设置好之后可在公文分发和来文接收页面显示。 
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【部门名称】通常选择用用权限用户的最下级单位。 

【部门对应用户】和部门名称对应，即所选择的用户必须和部门对应。 

【上级单位】用作显示效果。 

【下级单位】用作显示效果。 

【权限】设置用户的收发文权限。 

若用户没有发文权限，则即使在流程中设置了【公文分发】的可写字段，也将不显示该功能。

用户需要同时拥有可写字段和此处发文的权限，才可以对文件进行公文分发。 
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只有拥有收文权限的用户才能在来文接收页面收到文件，否则将无法收到。 


