
关于正式启动新 OA 党委常委会

校长办公会议题征集单的通知

各位领导：

学校新 OA 系统党委常委会、校长办公会议题征集流程

经过前期测试和试运行，即日起正式投入使用，感谢试运行

阶段各单位、各部门的大力支持与积极配合。请各单位、各

部门自行下载保存并阅读流程说明和模板内容，供报送使用。

请按照模板材料中时间截止点，参考流程说明严格按照模板

标准进行填报。如有不明，联系党政办公室。

联系人：张莉 65578

附件 1：新 OA 系统党委常委会、校长办公会议题征集单

测试流程说明

附件 2：锦州医科大学党委常委会会议、校长办公会会

议材料模板（点击附件进行下载）

附件 3：OA 操作手册

党政办公室

2022 年 5 月 1 日



附件 1：

新 OA 系统党委常委会、校长办公会议题

征集单测试流程说明
一、议题报请权限仅限于正处级以上干部。首先进入锦州医

科大学信息门户 OA 办公（如何进入 OA 办公，请参考附件 3）

二、工具栏—行政办公—党政办，选择锦州医科大学党委常

委会议题单或锦州医科大学校长办公会议题单。



三、汇报单位为自动生成，日期选填报日期，手动填写议题

名称、内容概要，点击内容概要右下角曲别针图标，上传议

题材料 PDF 版本，议题材料严格按照《锦州医科大学党委常

委会会议、校长办公会会议材料模板》标准填写（详见附件）。

四、点击添加，上传电脑中已经编辑好的 PDF 议题材料（首

次使用需要下载安装程序，按指示安装），议题名称、PDF 文

件名称和 PDF 材料封面题目一致，点击确定上传。



五、如有些表格内容无法放在 PDF 中，可以点击上传附件添

加 Excel 表格等附件材料。(见下图))

六、如需要列席单位，在建议列席单位栏最右侧点击图标，

进行选择。选中单位、部门前面方块，点击向右箭头添加，

点击确定即选中。



七、申报单位负责人意见栏中可填写与其他部门讨论的重

点意见，没有意见填写同意。

八、最后点击页面左上角 “发送”完成议题征集单提交。

注意:议题实行一事一报制度,一张议题征集单只能报请一

个议题。请核准后提交，提交后不能再做修改。提交后请及

时关注各个节点审核意见，查看是否有领导批示意见或被退

回等处理。请打印一份按模板编辑好的会议材料，负责人签

字后加盖部门公章，于会前报送党政办公室存档。


