新版ARP公文处理系统操作流程
登陆操作：
1、 登陆vpn

2、 输入网址：http://iasapp.niglas.arp.cn:9070/
或http://172.31.136.7:9070/
3、 输入用户名，密码，进入页面

用户名为个人名字全拼，初始密码为个人身份证号码。（如使用身份证号码出现密码错误的情况，请联络李白华老师核实初始密码） 

如何修改个人密码：

1、 点击“个人设置”按钮，再点击左侧“修改密码”，如下图所示修改个人密码即可。
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2、 点击“个人设置”按钮，再点击左侧“用户信息”，如下图所示维护个人信息即可。
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进入公文流转流程，网上阅/办文件：

1、 一般情况下，进入系统后，首页上会出现提示，即目前待办/待阅公文，依次·选择所有待办/待阅文件。点击进入。

2、 在“基本信息”频道下，显示的为传阅文单的内容，可在“办理意见”栏内填写相关意见，如无意见，可不填，系统会默认生成阅文时间。“附件”栏目内有一项“查看正文版式文件”，点击后查看文件。
3、 阅办文件后，将阅件/办件前的 √ 去掉，点击“发送”按钮即可。

如何发文：

1、 点击“公文管理”频道，再选择左侧“新建公文”——“发文”，选择相应的文种。如下图所示。
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2、 进入发文稿纸页面后，依次填写发文稿纸中各项。填写规则基本比照旧版ARP系统。需要注意的是：主题词的选择，印发机关的名称一律修改为“中国科学院南京地理与湖泊研究所”
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3、 发文稿纸填写完毕后，点击“正文编辑”栏目，开始编辑正文部分内容。
新版ARP系统正文编辑支持word，所有操作跟word完全一样。需注意的是，必须安装WORD2003版本，其他版本跟本系统不兼容，有可能会出现问题。

正文部分请使用仿宋字体，三号，单倍或1.5倍行距。（系统默认了正确的字体字号，可采用粘贴无格式文本的方式操作）
最后一行如果没有抄送单位，请将抄送栏删除。
4、 关于附件上传，请注意：

· 附件的名称必须和上传的文件名相符
· 所有附件都必须以电子版的形式上传，纸质附件需扫描后上传。（此环节外事部门发文请特别注意。）
5、 完成所有操作后，点“提交”按钮，出现下图对话框，选择“办公室核稿”环节，并在右侧选择相应的人名，一般文件选择“杨金华”，党办文件选择“邢路宁”，点确定。确认提交即可。
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6、 发文审批流程
点击“正文编辑”页面，修改正文，在“基本信息”页面中可填写相关意见，也可以不填写意见，最后点“提交”。

7、 会签、签发流程

点击“正文编辑”页面，修改正文，在“基本信息”页面中可填写相关意见，也可以不填写意见，最后点“提交”，选择“办公室复审”环节，点确定。

8、 办公室复审流程，此环节需操作5点。

· 给文号（在“正文编辑”栏目下）

· 选择签发人（在“正文编辑”栏目下）

· 正文盖章（需插入研究所电子公章U盘）

· 批办单盖章（需插入研究所电子公章U盘）

· 批办单打印（需添加印发时间，打印后需请签发人在签发栏内手工签字）

9、 拟稿人复审流程

如果需要把文件网上传输给收文单位，点击“印刷通知单”，选择相应的收文单位并核实，点击“发送”，系统会自动将文件发送给收文单位。发送成功后，系统会提示。通过系统发送的文件可以打开发文反馈标签，查看文件发送及对方接收情况。（此环节外事部门发文请特别注意。）
