
1.拟稿。发文部门拟稿人登录学校协同办公平台（OA

系统），在系统中选择“合肥大学发文审批流程”，按照发

文要求填写公文签发单（涉密文件线下填写），并上传相

关文件，拟稿人负责公文初稿起草和基础内容核查，重点

核查数据、事实、依据是否准确，格式是否符合《党政机

关公文格式》要求，是否存在明显语病、错别字等问题。

2.部门审批。拟稿部门负责人对拟稿内容进行审批，重

点审核内容是否符合法律法规及内部政策，业务逻辑是否

合理等问题。若涉及到其他单位(部门)职责的，须相关单位

负责人会签。

3.办公室三级审核。先由机要保密科负责公文规范性审

查和流程合规性监督，重点审核审批程序是否合规、文种

是否规范、公文标题是否精简且准确、主送机关是否使用

全称或规范简称、上行文是否标注了联系人和联系电话等。

再由学校办公室分管文字工作副主任审核文件内容，负责

业务合规性把关和政策一致性审查。最后由学校办公室主

任审核并签批拟办意见。每一级审核未通过均需退回至主

办单位修改或重拟。

4.会签。由分管校领导进行会签，负责政治性、战略性

决策把关和资源协调可行性，重点审核内容是否契合上级

精神，涉及跨部门事项是否协调一致。校领导有修改意见



的，退回至学校办公室主任。若分管校领导为主要校领导

直接到 5.签发。

5.签发。学校主要领导签发，负责终审决策和对公文效

力负最终责任，重点审核整体方向是否符合组织战略、重

大事项是否需集体决策等。校领导有修改意见的，退回至

学校办公室主任。

6.文号登记。由办公室登记文号。

7.文印室印制清样。文印室负责排版打印。上行文留存

办公室 3 份，不装订；下行文（平行文）留存办公室 10 份，

其中 3 份不装订，7 份装订。对内公文：非涉密文件由机要

保密科定期上传至 OA 平台文件简报模块，涉密文件由主

办单位按保密规定送达。对外公文：文印制纸质文件，由

主办单位自行报送。

8.盖章留存归档。由学校办公室机要保密科（814 办公

室）对文件进行盖章并留存归档，具体留存文件有：（1）

发文稿纸（线上打印）;（2）草稿件;（3）盖章正式文件(上

行文 3 份、下行文或平行文 10 份)。发文若为请示件，归

档时还需部门提供对应的批复文件，若无批复，另附说明。

附件：线上发文插件安装等问题



附件

在 OA 办公平台上传 word 文件，需要安装插件，才能正

常浏览，下载插件流程如下：

1.使用 360 浏览器，打开 OA 办公平台，定位到“合肥

大学发文审批流程”模块。

2.下载插件。

在 OA 平台首行右端处有“插件下载”选项，进入页

面后下载插件，并安装 iWebOffice2015.exe 文件。（可以



在控制面版处检查是否安装成功）



3.使用 360 安全浏览器，切换至兼容模式。(在输入网址栏

处进行调整)

4.将上传 word 文档打开，正常显示即可。

（按上述操作若出现“当前系统中安装的编辑软件可能是

WPS 个人版，需关闭本地 WPS 软件后，才能正常打开文

档；或者请安装 WPS 专业增强版”等提示，请关闭 WPS

软件，若还不成功，请对 Office 软件进行登录（word），



需保障版本在 ofiice2015 及以上。）


