
Web端如何发布公告（⽂档）�

������⽤⼾登录互海通Web端，点击“公告管理”后，再次点击“发布公告”进⼊发布新公告界⾯，在该

界⾯选择公告类型、填写公告中⽂标题和中⽂编辑器内容，勾选接收⼈，也可填写来源，英⽂标题、

英⽂编辑器内容，根据需要上传附件后，点击右下⻆的“提交审批”（若⽆审批流程，则右下⻆点击

“发布”或“发布并置顶”直接公告发布，接收⼈可查阅公告内容）；



提交审批后点击右上⻆的“公告审批”，进⼊发布公告界⾯，在该界⾯，点击⽬标公告任意位置，进

⼊公告详情审批中界⾯，根据实际审批结果可进⾏“通过”或“退回”或“撤回”等对应的操作。



A.���点击“通过”，跳出中间弹窗，填写审批意⻅，也可上传附件，最后点击“确定”操作成功后，根

据实际情况选择“发布”或“发布并置顶”，接收⼈可查阅公告内容，发布的公告⽀持发布时间精确

到分，评论时间精确到秒。



B.�点击“退回”，跳出中间弹窗，选择退回到已通过的审批节点，⽀持退回⾄提交⼈，填写退回理由

后点击“确定”，该公告审批拒绝，审批拒绝的公告可重新编辑再提交审批，也可直接删除。



C.�点击“撤回”，跳出中间弹窗，跟进需要选择“撤回再编辑”或“撤回并删除”�




