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湖南女子学院OA发文操作提示

一、发文入口

点击“文件管理—发文管理”，在工具栏点击“新建”。

请注意：

只有校级层面、需要文号的文件才需要走发文流程，部

门通知或部门发文请点击“通知管理-通知公告”。

二、审批单填写

（一）填写项目

文件标题、发文类型、发文字为必填，文件密级等其他

选项根据需要选填，发文字号不需要自己填。

（二）发文类型

发文类型分为党委发文和行政发文两种，发文落款是中

共湖南女子学院委员会选党委发文，发文字选湘女院党字；

发文落款是湖南女子学院选行政发文，发文字选湘女院行字。

请注意：

1.根据发文内容来选择发文类型，而不是根据上过党委

会/校长办公会。如不确定可提前与党政办秘书科沟通。

2.发文类型、发文字和正文落款三者务必保持一致。

三、发文内容

请务必将发文内容复制粘贴到【正文】中，点【保存退

出】，以便后续套红和签章，不要上传至附件。

如【正文】无法操作，请检查是否安装了浏览器插件（系

统自动弹出安装提示），或者更换浏览器再次尝试。

四、发文流程

提交部门审核后，页面左侧会出现发文完整流程图，请

参照流程逐一操作，不要在某一步中把所有审签人全选上。
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请注意：

（一）【党政办审核】后，系统默认提交至【部门会签】。

如果无需会签，想直接提交分管校领导审核，必须自己手动

选择：

（二）【党政办复核】后，需起草人自行套红，操作流

程如下：

1.【提交】文件排版给自己。

2.点开【正文】-【套用红头】，选择相应发文类型，系

统自动生成红头。

3.如系统没有自动生成文号，请根据审批单页面中的文

号自行填入。请注意文号格式为：湘女院 X 字〔年份〕X 号。

4.调整、检查发文格式（见附件：发文参考样式），确

认无误后【保存退出】，点击【处理】-【同意通过】。

5.提交下一步【文件签章】。

（三）【文件下发】处，左侧栏代表可选人员，中间栏

代表待选人员，右侧栏代表已选人员。

如果想推送给全校教职员工，勾选最左侧“公共群组-
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全体员工”，点击“全选”勾选到最右侧一栏。

确定下发前，请在最右栏上下滚动，检查人员是否选择

正确。
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附件：发文参考样式

文件标题（华文中宋二号字，加粗，行距固定值 30 磅）

（此处空一行）

各部门、各单位：

《XXXX》已经学校 XXXX 会研究通过，现印发给你们，

请遵照执行。（仿宋_GB2312 三号字，行距固定值 25 磅，两端对齐）

（此处空两行）

（仿宋_GB2312 三号字，行距固定值 25 磅）湖南女子学院

（日期右边空两个字）XX 年 XX 月 XX 日


