如何制作公文二维条码
一、打开电脑桌面上“机关公文二维条码应用系统”图标。
二、输入用户名：admin

密码：65928001

三、点击左侧列单里的“条码制作”。
四、需要填写内容：

1.发文单位：

党委文件：中共洛阳理工学院委员会

行政文件：洛阳理工学院

2.文号或期号

选择“手动”，把公文文号粘贴进去。
3.文种或刊名

点击下拉菜单，按照公文标题选择文种。

4.主送单位
按照公文主送单位填写。
5.标题

按照公文标题填写。公文标题需要以机关标识开头，即：中共洛阳理工学院委员会，或者，洛阳理工学院。

6.份数
按照发文签填写。
7.点击右下角“确定”

出现另存对话框，选择另存到桌面。
如果忘记另存，条码即自动保存在默认途径：D盘——“各类工具”文件夹——“河南省机关公文二维条码应用系统”文件夹内。

8.打开形成的二维条码，复制粘贴到公文版记下面位置即可。
