
 

OA 系统公文起草流程 

 

一、登录办公系统 

1.方式一：点击官网“办公系统”，输入个人“智慧法大”

账号密码登录。 

 

2.方式二：登录“智慧法大”，点击“OA 系统”进入。 

 

 

二、安装辅助程序 

1.首次使用请点击右上角“辅助程序安装”安装必要的辅助

程序。 

 



 

2.主要选择“IE/Windows 插件”和“office 控件”。 

 

3.如出现以下提示，请关闭 office 软件和浏览器（但不要

关闭辅助程序安装窗口）再进行安装。 

 

 

 

 

 



 

三、草拟公文 

1.点击“草拟公文”。 

 

2.选择“调用模版--学校公文快捷程序”，点击“确定”。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.填写发文稿纸，标黄部分为必填项。 

 

4.点击“正文”，填写正文内容 

 



 

 

5.正文填写完毕后，关闭对话框，选择保存，点击发送，公

文即发送至本部门主管领导办公系统中。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

四、部门主管领导审核 

1.部门主管领导使用个人“智慧法大”账号密码登录办公系

统，在主页“待办工作”中可看到待审核的公文，点击可查

阅和审批公文。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.选择右侧“同意”，点击“提交”即可完成审批，文件提

交至校办秘书科。 

 
 


