一、新建发文

在政务办公系统——公文管理——我的公文——新建公文
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有【本院发文】和【司法建议行文】两种类型可选择
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本院发文流程表单：
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操作按钮

【正文】——添加发文正文；

【附件】——添加相关附件；

【保存】——保存为草稿，暂不提交送出；

【送签】——提交送审批，可选择提交给部门领导审核、综合科核稿等环节。
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核稿环节人员，可在待签或者我的待办里看到这份发文：

[image: image6.png]#2 &)

E A & mEA
=
TH AR EREE
1 FHREX Mist£371050

W4 s 1msg1@l v i@

it it




点击打开正文可对正文修改核稿；
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点击签批意见框，填写意见：
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核稿完成后点击送出，选择编号环节提交给保密室编写发文编号；
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编号环节

点击【编号】按钮，选择【文号类型】后，系统会自动带出完整发文编号显示在发文表单的文号位置，然后点击【确定】按钮完成编号操作。
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印刷套红环节

    点击【我要印刷】按钮，可对发文正文进行【打印】、【套红头】，最后点击【排版完成】按钮。
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【盖章】环节是可选环节，由拟稿人决定是否需要给保密室人员盖章，如需要盖章，可在流程图点击【盖章】环节，该发文就会送到保密室【盖章】环节；
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【下发】环节是可选环节，如需要下发，可点击流程图下发按钮，选择下发的法院；
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【传阅】环节是可选环节，如需要传阅，可点击流程图传阅按钮，选择传阅的人员；

[image: image17.png]it





[image: image18.png]ORuS
ChEER
ChERR
O XBIAR
© aEXEN
© BEXAR
oK

s AR
lu. A E
m B Wik

L] HEA
i it
it it





点击【传阅情况】，可跟踪已选择传阅人员的传阅状态：
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司法建议行文流程表单
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司法建议行文流程图：
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拟稿人提交时可选择部门领导审批，也可以选择直接归档（备案）；
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其余流程功能与本院发文流程相似。

