关于OA系统中电子公文网上归档的相关使用说明
随着OA系统与档案管理信息系统的改版更新，目前两个系统已实现集成归档，相关情况说明如下：
1. OA系统与档案管理信息系统的集成归档，实现了OA系统中的电子公文自动归入档案管理信息系统的相应门类中。如果OA系统不能成功归档，可能原因是两个系统的部门名称不一致造成，需电话档案馆（65127610）加以解决。
2. OA系统成功归档的电子公文，可以在OA系统中直接查看（点击公文下发“档案馆查看”）已归入档案管理系统中的文件。如果不能查看，主要原因是OA系统中的归档人员不是档案管理信息系统中的兼职档案人员。
3. 操作流程
（1）选择OA系统“待办提醒”中需“预归档”的公文；
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   （2）打开公文，点击下方“预归档”，系统自动生成“重庆大学发文处理单”等信息文件，选择“保存并归档”；
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（3）按照系统提示，填写相关归档信息，需特别注意“成文时间”必须修改为正式文件落款时间；
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（4）电子公文成功归档后，可点击“档案馆查看”进行档案管理信息中归档文件的浏览；
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