
 

为提高公文流转效率，及时跟进公文办理结果，形成公文处

理闭环，在协同办公平台中开发了“办结回告”功能，即所有涉

及“来文处理”中的“办件”，请相关主责部门负责人在公文办

理结束以后，进行办结回告。有关界面的调整和使用说明如下： 

一、界面说明 

 待阅工作：表示所有需要阅读或办理的事项，其中需要办结

回告的事项，阅读提交后转入“未回告事项”。 

 未回告事项：表示需要办结回告的所有事项，点击标题可以

直接进行回告。 

如下图所示： 

 

二、 操作说明 

 点击“待阅工作”中事项，录入意见点击提交，表示已经阅

读，如下图所示。 



 

   

此项功能未变化，提醒请各位领导勿将落实该文件的内部工

作安排录入意见区，相关内部工作安排请通过“内部传阅”填写

意见完成。 

 未回告事项：表示需要办结回告的所有事项，点击标题可以

直接回告，回告完成后不再显示在该列表中。如下图所示 

 



 

“是否完成”可通过下拉菜单进行选择，如提交了相关材料

可以通过附件上传，作为资料留存供以后查阅，在后侧意见

区可具体写明落实情况。 

 回告完成后，“未回告事项”不再显示。 

  

 查看已回告事项： 

点击“已办事项”可以查看回告详情，如下图所示 

 

 



 
 

 


