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众肯协同办公系统的公文收文模块是按照中国政府、企业的公文收文模式来

设计的。设计符合国务院办公厅于 1993 年 11 月 21 日发布、2001 年 1 月 1 日施

行的《国家行政机关公文处理办法》及中央军委于 2005 年 10 月 7 日颁布、2006

年 1 月 1 日实施的《中国人民解放军机关公文处理条例》。 

单位在接收到来文后，由文件登记员（或机要秘书）将来文登记，并提交给

指定人员拟办。在拟办人员给出拟办意见后，文件直接转到机要秘书处，机要秘

书能够将等待处理的文件根据拟办意见再提交给指定人员处进行具体工作处理，

直到该文件被办理完毕后，机要秘书将文件归入档案。 

公文收文模块完全模拟单位收文的整个流程，并与档案中心相结合，在文件

被及时处理的同时，确保了文件的安全性。 

 

1 设置收文类别 

单位在收到来文时，一般会对来文做以分类。对于收文比较多的单位，机要

秘书也可能会有多名人员，每名人员所分管的来文类别是不一样的。为满足这一

需求，收文模块在使用前，可先设置收文类别。收文类别不仅能够在来文登记时

对来文文件做类别区分，还能够指定每个类别的处理人员。如果不需要对来文做

分类，可以直接使用默认类别“单位收文”即可。 

单击“公文收文 收文类别”菜单，能够看到当前系统中建立的所有收文类

别及各类别的指定收文处理人员。 

 

2 收文登记 

文件登记员在收到来文文件后，单击“公文收文 收文登记”，打开收文登
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记画面。画面中显示的是已登记的来文文件。 

 

单击【新文件】按钮，能够在打开的窗口中登记新的来文。 

 
 

2.1 上传来文文件及附件 

来文上传为必须项目，把来文文件直接上传即可。如果有附件，在“附件上

传”处上传附件文件。 

 

2.2 填写文件处理单 

文件处理单中的“来文标题”、“来文机关”、“来文字号”为必填项目。收文

日期默认为当前登记的日期，可人为修改。 

 

2.3 选择来文类型 
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在进行来文登记时，登记人员能够看到的收文类别仅为该人员为收文处理人

员时的收文类别。对于没有收文处理权限的用户是不能进行来文登记的。 

 

2.4 选择拟办人员 

单击【选择拟办人员】，在打开窗口中选择指定的拟办人员。拟办人员选择

可以是指定的用户、岗位或特定岗位。 

 直接指定用户 

可以直接选择用户，或通过部门选择用户。 

 
 指定普通岗位 

可以指定岗位。在提交拟办后，系统能够自动通过岗位找到该岗位下的具体

用户。如果该岗位下有多人，会按照“设置评审方式”中设置的审批模式进行拟

办。 
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 指定特定岗位 

可以指定特定岗位进行拟办。特定岗位包括：申请者、申请者的直属领导、

当前审批者的直属领导三种。 
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 申请者 

指当前登记人员。 

 申请者的直属领导 

指当前登记人员的直属领导。这个直属领导是根据岗位的设置来决定的。比

如下图，如果当前登记人是王英，她的岗位是行政秘书，她的直属领导就是办公

室主任刘小宇。 

 

 当前审批者的直属领导 
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在登记时，指的是当前登记人员的直属领导。 

 

2.5 提交拟办 

单击【提交拟办】按钮能够将来文提交给拟办人员进行拟办；单击【暂存】

按钮能够将来文暂时保存，以后再发出。 

如果来文文件无需提交拟办处理，对于有权限的用户，可以单击【完成】按

钮直接完成来文的登记处理工作。 

 

3 收文拟办 

如果有需要用户审批的来文，用户会得到一条系统消息，告知哪个文件需要

审批。用户能够直接通过系统消息进入审批画面进行审批。 

如果用户桌面上有“待我审批”模块，在此模块中也能够看到待审文件。 

如果用户桌面上有“待办提醒”模块，在此模块中的“等待审批”一项的数

字会有增加。点击“等待审批”文字，能够查看到全部需要当前用户审批的信息。 

 
 

以上所说的是用户通过系统的桌面或消息得到需要审批信息的提示。除此之

外，在 “公文收文 收文拟办”菜单中也能够看到全部待办、已办的信息。 

在打开的收文拟办窗口中，拟办用户能够下载来文文件。能够直接输入拟办

意见，如果拟办用户已经在“个人设置 快速意见录入”中设置了快速意见。则

默认的快速意见将自动显示出来。在填写拟办意见后，单击【提交】按钮，可提

交拟办意见，拟办意见将直接显示在文件处理单的“拟办意见”一栏；单击【不

签批提交】按钮，所输入的拟办意见将不显示在文件处理单上。提交后，文件会

直接流转到机要秘书收等候下一步的处理。 
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4 收文监控 

机要秘书能够在“公文收文 收文监控”中查看允许当前用户处理的收文类

别下的所有收文文件。 

4.1 设置下一步处理人员 

当公文的状态显示为“等待设置”时，表示前步的处理已经结束，等候机要

秘书指定下一步的处理。 

打开状态为“等待设置”的文件，能够查看当前文件的全部内容并能够修改

文件处理单登记时填写的内容。如果有已办理的意见，意见及办理人也能够显示

在文件处理单上。 

单击【查看批阅记录】按钮，能够查看到全部的处理意见。 

根据处理意见，机要秘书可以指定下一步审批人员，也可以单击【完成】按

钮结束收文审批。如果要指定下一步审批人员，可以单击【选择下一步审批人员】

按钮，设置下一步的审批人员及审批方式。 

 
审批方式包括：收文拟办、收文批示、收文分发、收文承办。审批人员也可

以通过用户、岗位及特定岗位选择。指定后，单击【提交下一步】按钮，将收文

文件提交给指定的审批用户。 
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4.2 催办 

在公文审批过程中，如果有公文迟迟不办，机要秘书能够发送催办消息，催

促其办理。 

4.3 分发、打印 

对于所有的公文，机要秘书能够随时分发、打印。打开要分发或打印的公文

文件，在公文查看窗口中能够直接分发、打印。 

4.4 查看阅读意见 

单击【查看阅读记录】按钮，能够查看已分发公文的全部阅读记录及阅读意

见。 

 

4.5 公文归档 

对于已完成的公文，机要秘书能够将重要公文归档。公文在归档后，包括登

记人、机要秘书在内的所有审批人员均不能够再看到公文。归档后的公文仅能够

在“档案中心”中查看。 

4.6 公文删除 

对于已废除公文，机要秘书能够随时删除。 

 

5 领导批示 

审批用户能够下载正文文件，能够在审批画面直接输入批阅意见，如果审批

用户已经在“个人设置 快速意见录入”中设置了快速意见。则默认的快速意见

将自动显示出来。 

在填写批阅意见后，单击【提交】按钮，可提交批示，批示意见将直接显示

在文件处理单的“领导批示”一栏；单击【不签批提交】按钮，所输入的批示意

见将不显示在文件处理单上。提交后，文件会直接流转到机要秘书收等候下一步

的处理。 

 

6 收文分发 
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审批用户能够在审批画面直接输入批阅意见（不要求必须录入），能够下载

正文文件。单击【分发】按钮后，能够打开“分发选人”画面。 

 
选择当前公文要分发的用户或部门后，单击【分发】按钮，当前公文能够直

接发送到所选人员处。 

考虑到很多公文在分发时可能要进行多次分发，分发节点符合这一要求。即

使当前公文的审批已经结束，只要公文没有被删除或归档，原分发用户能够在“收

文分发已办”中打开已分发文件，继续分发。此时，用户只能够分发，不能够修

改任何信息。 

 

 

7 收文承办 

审批用户能够下载正文文件，能够在审批画面直接输入办理结果，如果审批

用户已经在“个人设置 快速意见录入”中设置了快速意见。则默认的快速意见

将自动显示出来。 

在填写批阅意见后，单击【提交】按钮，可提交意见，意见将直接显示在文

件处理单的“承办结果”一栏；单击【不签批提交】按钮，所输入的意见将不显

示在文件处理单上。提交后，文件会直接流转到机要秘书收等候下一步的处理。 

 

8 收文阅读 

公文被分发后，指定的接收用户能够收到一条系统消息，告知哪个文件正在

等待阅读。用户能够直接通过系统消息进入公文阅读画面进行阅读。 
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如果用户桌面上有“待办提醒”模块，在此模块中的“等待阅读”一项的数

字会有增加。点击“等待阅读”文字，能够查看到全部需要当前用户阅读的信息。 

 

 

以上所说的是用户通过系统的桌面或消息得到需要阅读信息的提示。除此之

外，在系统的“公文收文 收文阅读”中也能够看到全部的分发过来的文件。 

点击待阅读的文件，打开文件阅读画面。在阅读文件时，文件的文件处理单

不会显示，仅显示来文文件。阅读用户能够将来文文件下载。 

在阅读后，用户能够填写阅读意见，单击【已阅】按钮，保存阅读意见。 

 

9 查看批阅记录 

发文拟稿人、审批人及监控用户均能够随时查阅公文的审批情况。在浏览画

面及公文查看画面，均有【查看批阅记录】按钮。 

 

单击【查看批阅记录】按钮，能够看到全部审批者的审批意见及在审批过程

中上传的其它附件。不签批提交的意见在此也能够查看。 

 

10 方便快捷强大的查询功能 

为方便查阅公文，在所有的公文浏览画面均配有快速查询按钮【 】。单击

此按钮，在公文列表上方会显示出快速查询区。直接选择或输入指定的查询条件

能够直接查询到限定条件的公文。 
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在文件阅读处提供“全文检索”功能。该功能能够根据查询关键字从公文的

内容中查询，把符合条件的公文显示出来。查询出来的公文能够直接下载阅读。 

 
 

由于众肯协同办公系统的公文收文模块本身是完全独立的，因此，用户能够

按照本单位的公文收文实际情况提出定制意见，我们能够做到 OA 中的收文与现

实中的收文完全相同。 

 


