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                                  广西师范大学办公系统操作手册

附件2：请示报告OA系统操作说明

1、进入学校首页www.gxnu.edu.cn，点击右上角数字校园进入统一身份认证中心，输入账号密码登录到个人服务中心。

界面如图：
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2、点击右侧协同办公系统链接，进入协同办公系统。
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3、公文管理-请示报告-新增，点击增加，进入请示报告起草页面。
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4、按照表单字段填写信息，填写完成后保存，并点击下一步，将请示报告放到正文中，保存后提交到下一环节，完成请示报告起草。
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