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	第1章 电脑端登录
	第2章 电脑端签收公文
	第3章 发送公文
	2.先点击“公文拟办”，再点击“发文办理表”。
	3.进入发文办理表后，输入“发文单位”、“紧急程度”、“标题”、“发文摘要”、“办件说明”，上传正文
	4.点击右上角“提交”。
	5.选择“下一节点”。
	6.在“下一节点”处选择“分发”，“节点操作者”选择自己，点击“确定”。
	7.页面拉至最下方，点击“发文范围”。
	8.点击“公共组”，找到要发送的单位。
	9.选择对应的收文单位，点击“确定”。
	10.选择对应的收文单位后，点击右上角“提交”，便会把发文办理表发送出去。
	第4章查看已发出公文的签收情况
	第5章 调用电子印章
	第6章 拟文呈批
	1.点击“公文拟办”，再点击“呈批件办理表”。
	2.输入对应内容，上传正文和附件。
	3.点击右上角“提交”。
	4.选择“下一节点”。
	5.结合单位实际选择“审核意见”或“领导批示”，点击“确定”。
	6.选择“审核意见”，签批的意见会出现在“拟办意见”栏。
	7.选择“领导批示”，签批的意见会出现在“领导批示”栏。
	8.打开“流程图”可以查看当前节点。
	9.打开“流程状态”可以查看当前节点。
	10.打开“签字意见”可以查看所有人员的签字意见。
	第7章 电脑端签批文件操作
	1.在“公文办理”处找到需要签批的文件。
	2.在“拟办意见”栏填写签批意见。
	3.填写签批意见后，点击右上角“提交”。
	第8章  发送公文（多人）
	3.进入发文办理表后，输入“发文单位”、“紧急程度”、“标题”、“发文摘要”、“办件说明”，上传正文
	4.点击右上角“提交”。
	5.选择“下一节点”。
	6.根据工作实际选择“审核意见”或“领导批示”。
	7.并在“节点操作者”处选择对应的领导，点击“确定”。
	8.待领导审核同意发文后，点击右上角“提交”，在“下一节点”选择盖章。
	9.“节点操作者”选择本单位电子印章管理员，点击“确定”。
	10.加盖电子印章后，点击右上角“提交”，“下一节点”选择“分发”，“节点操作者”选择分发的人员，点
	11.页面拉至最下方，点击“发文范围”。
	12.点击“公共组”，找到要发送的单位。
	13.选择对应的收文单位，点击“确定”。
	14.选择对应的收文单位后，点击右上角“提交”，便会把发文办理表发送出去。
	第9章 发送会议通知
	1.鼠标悬浮在上，点击【办会】
	2.点击左方导航栏【会议办理】-【会议通知】，草拟会议通知。输入框带*的为必填选项。
	3.如果是发送给外部单位的会议通知，请在【会议性质】选择【单位外会议】
	4.填写示例如下：（输入框带*的为必填选项）
	5.在【接收单位】处选择需要接收会议通知的单位，并勾选【单位联系人】
	6.根据需要选择上传附件
	7.点击右上角【提交】，会议通知就会发送给对应单位的收发文人员；点击右上角【保存】，会议通知不会发送
	8.左方导航栏点击【会议审批】-【流程标题】，进入页面后，点击右上角【批准】
	第10章 会议报名
	1.鼠标悬浮在上，点击【办会】
	2.点击左方导航栏【会议通知列表】，找到要报名的会议，点击【参会】
	3.在【选择参会人员】处选择本单位参会的人员
	第11章 查看会议报名情况
	1.鼠标悬浮在上，点击【办会】
	2.点击左方导航栏【会议报名列表】，然后点击【会议名称】或者其他条件进行筛选要查找的会议。
	3.点击要查找的会议后
	4.点击后查看参会单位的报名情况
	5.点击下图所示【报名】按钮，修改单位报名情况
	6.调整【报名状态】后点击【保存】
	第12章 催办未查看会议通知的单位
	1.在【会议列表】中找到会议，点击【查询】进入会议通知接收状态查询列表。
	2.勾选未查看的人员，点击【催办】，进入发送短信页面，编辑短信后点击发送。
	第13章 移动端登录
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