
OA 流程的使用说明

一、党政联席和部长办公

（一）界面展示

（二）填报说明

1、议题：关于……的通报/汇报；

2、类别：不要忘记选择，涉及会议议程内容；

3、汇报人：根据计划提前确定，会议议程不做临时更改；



4、上传附件：所有材料（包括表格）均为 PDF，汇报材料加

盖部门公章；

5、会前汇报、讨论情况：会前应与领导进行沟通，确保议

题如期上会；

6、审批流程：发起人—部门负责人—部门分管领导—主要

领导人，建议不要跨级选择，不要多选，会使流程停滞在中

间环节。

（三）注意事项

1、不要多次上传同一议题，如有更改，请联系综合办公室

流程负责人进行退回或修改办理人等操作，防止作废议题过

多，造成流程数据堆积；

二、新闻发布审批表

（一）界面展示



（二）注意事项

1、发布地点：谨慎选择 ；

2、上传附件：字体微软雅黑、字号 18px，照片大小 720*409；

照片统一格式后放在文件夹上传。

3、编辑正文：电脑里没有 WPS 软件方可使用。

四、职工出差审批表

（一）界面展示



（二）填报说明

1、出差人员：点击绿色加号添加，点击红色叉号删除；

2、上传附件：上传外出学习培训的通知或函；

3、审批流程：流程发起人——部门负责人——分管领导—

—主要领导，不要跨级选择审批人，会使流程中断停滞。

4、部领导填写时，部门负责人为综合办公室主任，进行备

案，分管领导建议选择部长，主要领导选择书记，方便流程。


