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1 概述 

新版信息门户内党委发文、行政发文、部门通知、学院动态的发布均通过 OA 系统实现。

信息发布者在 OA 系统发布信息后，OA 系统会自动将相关通知公告推送到信息门户和微信企

业号“中国地质大学信息服务”的相应版块，广大师生可以通过 OA、信息门户和微信企业号

中浏览到相应信息。 

2 党委发文及行政发文 

各类发文均通过 OA 系统进行发起申请及审批流转，最后由学校办公室通过“转公告”

发布到 OA 系统单位空间的“党委文件”、“行政文件”版块，同时系统会自动将信息推送到

信息门户和微信企业号的“党发文件”、“行政文件”版块。 

如何发起发文申请？ 

登录电脑端 OA 系统，在个人空间（处级干部为领导空间）>> 我的模板，点击 校级发

文申请/部处室发文申请（如下图所示），详细操作可参阅 OA 系统用户手册或系统帮助。 
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3 部门通知及学院动态 

部门办公室主任为部门通知版块的管理员，可以发布部门通知，也可以为部门其他人员

授予发布部门通知的权限。 

学院办公室主任为学院动态版块的管理员，可以发布学院动态，也可以为学院其他人员

授予发布学院通知的权限。 

3.1 如何发布部门通知 

电脑端登录 OA 系统，点击上方菜单栏 文化建设>> 公告 
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点击“发布公告”或者 “部门通知”版块右侧的“+”，进入部门通知发布页面 
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在通知公告发布页面，填写公告标题，选择发布公告版块为“部门通知”， 

并选择发布范围。一般我们发布的通知公告是面向全校师生，在选择发布范围时，请点击“中

国地质大学（北京）”，然后点击向右的箭头，确保“中国地质大学（北京）”在如下图所示的

已选范围中，最后点击“确定”，返回到公告发布页面。 
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在公告发布页面编辑好正文并确保各项信息无误后，点击“发布”即可。如果通知公告

的内容还需要修改，也可以先点击“保存”，后续在“我发起的”找到相应公告，进行“修改”

或“发布”。 

 

3.2 如何为部门其他人员授予发布部门通知的权限 

电脑端登录 OA 系统，点击上方菜单栏 文化建设>> 公告 

 

点击“部门通知”版块右侧的图标“ ”继续点击“设置”，进入部门通知版块设置页面，

可以通过“版块授权”选择要授权的人员 
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3.3 如何发布学院动态 

电脑端登录 OA 系统，点击上方菜单栏 文化建设>> 公告 
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点击“发布公告”或者 “学院动态”版块右侧的“+”，进入部门通知发布页面 
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在通知公告发布页面，填写公告标题，选择发布公告版块为“学院动态”， 

并选择发布范围。一般我们发布的通知公告是面向全校师生，在选择发布范围时，请点击“中

国地质大学（北京）”，然后点击向右的箭头，确保“中国地质大学（北京）”在如下图所示的

已选范围中，最后点击“确定”，返回到公告发布页面。 

 

在公告发布页面编辑好正文并确保各项信息无误后，点击“发布”即可。如果通知公告
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的内容还需要修改，也可以先点击“保存”，后续在“我发起的”找到相应公告，进行“修改”

或“发布”。 

 
 

3.4 如何为学院其他人员授予发布部门通知的权限 

电脑端登录 OA 系统，点击上方菜单栏 文化建设>> 公告 

 

点击“学院动态”版块右侧的图标“ ”继续点击“设置”，进入学院动态版块设置页面，

可以通过“版块授权”选择要授权的人员 
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