
复旦大学 OA 系统行政公文处理的若干规定 

 

我校定于 2003 年 9 月起正式启用 OA 系统办公，为使我校行政公文处理工

作保持规范化、制度化、程序化，提高公文质量和工作效率，根据我校原有的行

政公文处理规定，结合 OA 系统的实际情况，特制定本规定。  

    一、用户类型 

OA 系统的用户根据其权限，可利用系统的公文处理模块实现公文的拟稿、

审核、批阅、签发、登记、传文和归档等操作，更可利用本模块将各种待处理公

文分类化管理，高效地完成无纸化行文的全过程。 

各部门应确定专职或兼职的文秘人员负责 OA 系统公文处理工作， 公文处理

工作必须做到及时、准确、安全，并严格执行保密规定。 

二、公文分类 

我校行文处理中常用的类型主要有：  

 1、决定：对重要事项或者重大行动做出安排，奖惩有关单位或人员。 

 2、通告：在一定范围内公布应当遵守或者周知的事项。  

 3、通知：批转下级单位的公文、转发上级单位和不相隶属单位的公文，发

布规章、传达要求下级单位办理和有关单位周知或者共同执行的事项。 

 4、通报：表彰先进，批评错误，传达重要精神或者情况。  

 5、报告：向上级单位汇报工作，反映情况，提出意见或建议，答复上级单

位的询问。 

 6、请示：向上级单位请求指示、批准。  

 7、批复：答复下级单位请示事项。  

     8、函：不相隶属单位之间相互商洽工作、询问和答复问题，向不相隶属的

有关主管部门请求批准等。  

 9、会议纪要：记载、传达会议等情况和议定事项。 

    各部门根据类别新建公文后，需填妥公文信息，一般包括秘密等级、紧急程



度、发文字号、标题、主送单位、主题词、抄报抄送单位等部分。 

正文是公文主体，叙述公文主要内容，要求情况确实、观点明确、文字简练，

格式必须是 WORD 文件。公文如有附件，应当在正文之下、成文日期之上加附加

说明，标明附件顺序和名称。附件可以是 WORD、EXCEL、TIF 等格式文件，必须

和正文一起发送。  

    三、审批流程说明 

OA 系统中的发文应注意以下几点：  

 1. 党、政公文要按党政系统，分别报送。行政工作中的重要问题需同时报

党委的，可抄报党委办公室。  

2. 为保证行文正常的领导关系，应逐级行文，不得直接送校领导个人。呈

文单位拟稿、负责人审阅后需先报送主管部处审核。 

3. 凡涉及几个单位工作的公文，由主办部门会同有关部门负责同志一并核

阅和签署意见。  

4. 紧急公文送审时应提出办理时限。 

5. “请示”应一事一报；“报告”中不得夹带请示事项。  

6. 以学校名义发出的公文，都应由学校领导签发;部分例行公文，当主管部

门领导同志不在校内时，可由校长办公室主任根据授权代行签发。  

7. 公文办结后，呈文单位可在系统中使用归档打印功能，保留纸质文件，

并及时做好纸质归档。 

四、应急方案 

如 OA 系统遇到如下情况不能正常提供服务的情况下，将启用应急方案，使

用纸质公文： 

1. OA 系统程序设计上有问题，经与技术支持部门联系，确定短时间不能够
修正； 

2. 服务器硬件方面的问题，短时间不能恢复服务； 
3. 因为各种原因（例如火灾、病毒，断电等）导致网络不通畅，短时间不
能恢复。 

4、正常情况下，启动应急方案程序须有校长办公室发出书面通知。 

五、公文归档 

按照目前模式，各发文相关单位同时做好纸面打印公文的归档管理。同时建

议各单位做好本单位发送电子公文的部门计算机存档。 

六、技术支持 



 在使用校园电子公务系统中，如果发现系统存在如显示、流程设计不合

理、系统程序漏洞等问题，可按一下方式处理： 

1、对流程设置、公文类型、公文格式以及功能设置等涉及到管理方面的问

题可直接与校长办公室联系解决。 

2、对界面显示、系统程序漏洞以及使用技术帮助等技术问题可直接与信息

办信息中心联系。 

 


