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OA 系统业务操作流程 

 

一、系统登录 

PC 端：学校主页“网上服务大厅”——输入用户名（工资编号）和密

码（同一卡通初始密码，建议修改）登录——点击 OA系统。 

移动端：下载“今日校园”APP——绑定手机号注册——选择“学工号”，

点击“切换”查找“四川农业大学”——输入用户名、密码（同网上服务

大厅）登录（可在设置中绑定微信，此后无需输入用户名和密码）——点

击“移动 OA”。 

二、业务办理流程 

在 OA 系统里，可办理校级发文、请示报告、部门发文、校级收文等

业务。 

 (一)校级发文 

1.点击“OA 系统”中“校级发文”。安装“正文控件下载”，点击“发

文拟稿” 。 

2.拟稿单位拟稿。在发文稿纸上填写标题、主送及抄送（根据需要填

写）等信息——点击“编辑正文”打开文档在线编辑，点击“保存并关闭”，

根据需要上传附件——在“下一步办理人”选择领导审批；在“消息提醒”

栏，若选择“是”，系统将会短信告知下一步办理人——点击“提交”。 
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3.拟稿单位领导审核。拟稿单位领导可在 PC端和移动端审核。 

PC 端：点击任务中心“待办任务”——点击“编辑正文”可查看、修

改文档，在左下方意见框内填写审核意见后“提交”。可把常用意见添加

至右下方常用意见框。 

 

移动端：点击“移动 OA”——在“待办任务”中选择文件点击“办理”，

在回复意见框内填写审核意见后“提交”。 
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4.公文流转。由党政办处理文件的签发流转和发布事宜。 

发布的文件在“校级文件”中查看。上传学校文件通览的文件一般会

发至每位老师，每位老师都可在“校级文件”里查看；对于涉密文件会发

至各单位公文员（只有公文员才能在“校级文件”中查看），再由公文员

传阅给本单位领导和相关老师：点击文件下方“内部传阅”，在弹出框内

选择收件人、在“内部传阅后权限”勾选“内部传阅”，点击“内部传阅”。

收件人在“待办任务”中打开文件，点击“阅办”，可根据需要选择“内

部传阅”。 

 

（二）请示报告 

1.点击“OA 系统”中“请示报告”。 

2.拟稿单位拟稿。点击“校内请示”——在请示报告处理笺上填写文

件名称，编辑正文后，选择“下一步办理人”提交。 

3.拟稿单位领导审核。 

4.拟稿单位公文员盖章。点击“盖章”打开文档——选择印章，输入

密码，点击“盖章”（需将印章衬于文字下方）。 
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报学校层面的请示报告，在“下一步”选择“校公文员”；报校内其

他单位的请示报告，选择“其他部门公文员”，在“下一步办理人”选择

相应单位公文员。 

 

5.公文流转。由校公文员（其他部门公文员）处理文件流转。 

报学校层面的请示报告，由党政办负责公文流转，按校领导批示转承

办单位办理，并转至拟稿单位。 

报校内其他单位的请示报告，由相关单位公文员点击“待办任务”打

开文件——在“下一步办理人”选择审批领导后“提交”——相关领导收

到待办任务签批意见后提交——该单位公文员提交给拟稿单位公文员—

—拟稿单位公文员在“下一步”选择“结束”后“提交”。 

办结后的请示报告在“办结请示”中查阅。 

（三）部门发文 

1.点击“OA 系统”中“部门发文”。 

2.拟稿单位拟稿。点击“发文拟稿”——在发文稿纸上填写标题、编

号，编辑正文后，选择“下一步办理人”提交。 

3.拟稿单位领导签发。 

4.公文流转。根据工作需要，签发后的文件可由拟稿单位发文，也可

多部门联合发文；可套红、盖章后发布，也可只盖章后发布，还可不套红、

不盖章直接发布。 

套红：部门公文员在“待办任务”中打开文档——点击“编辑正文”

——在打开的文档中“选择模板”后“保存并关闭”。 
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盖章：在“下一步”中选择“电子签章”后“提交”——在“待办任

务”中打开文档，点击“盖章”——在打开的文档中选择印章，输入密码，

点击“盖章”后“保存并关闭”——点击“提交”。 

  

不盖章的文件：直接选择“文件发布”。 

需多部门联合发文的，先套本单位红头、盖章——再选择其他部门公

文员进行领导签发、盖章：在“下一步”中选择“其他部门公文员”，在

“下一步办理人”选择相应单位公文员——其他部门领导签批意见——其

他部门公文员盖章——拟稿单位公文员发布文件。若需 3个及以上部门联

合发文的，重复上述步骤。 
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5.文件发布。点击“文件发布”，根据需要选择公开范围:全部公开（全

体教职工可查看）、本部门公开（本单位人员可查看）、部分公开（只有公

开对象可查看）、不公开（参与节点人员可查看），点击“发布”。若选择

部分公开，点击“选择”，在“选择人员”框内选择公开对象（常用群组、

个人群组、其他对象）。发布后的文件在“部门文件”中查看。 

 

 

6.结束。文件发布后，在“下一步”中选择“结束”，点击“提交”。 

（四）校级收文 

“校级收文”主要用于校外文件的流转办理。 

1.校领导签批。党政办收到校外文件后报校领导签批。对于批转承办

单位的文件，由校公文员转承办单位办理。 

 



7 
 

2.承办单位收文。承办单位公文员收到文件后转发本单位领导。 

对于审批类：打开“待办任务”文件，在“下一步办理人”选择领导

后“提交”。若需同时转具体处理人，点击“内部传阅”选择相应人员后

“发送”。 

 

 

对于分发类：打开“待办任务”文件，点击“内部分发”——在“收

件人”处点击“选择”，在弹出的“选择人员”框内勾选传阅的领导（可

根据需要同时勾选具体处理人），点击“分发”——在意见框内填写意见

后“提交”。 
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3.承办单位落实意见。承办单位领导提交落实意见。 

对于审批类：打开“待办任务”文件，在意见框内填写落实意见后“提

交”。根据需要点击“内部传阅”选择发给具体处理人。 

 

 

对于分发类：打开“待办任务”文件，在意见框内填写落实意见后“提

交”。根据需要点击“内部分发”选择发给具体处理人。 

 


