范例：如本单位欲提交如下通知：
标题：关于重新核定校内办公网管理账户的通知
正文：
校内各单位：（发布对象，居左顶格）
校内办公网已按照校部机关机构调整情况，完成单位账户的设立和更新。请涉及机构调整和人员变更的单位重新确定信息负责人和信息员，并填写《校内办公网信息管理登记表》（一式两份），1月6日16点之前送至信息工作办公室（中心校区行政楼920室）。

学校校部机关处级领导岗位任期届满重新聘任及学院、临床医院、直属业务机构行政班子换届工作已基本结束。请各单位及时更新本单位校内办公网“通讯名录”内容，保证校内联络的正常进行。

  附件：校内办公网信息管理登记表
                                   ​                                信息工作办公室（发布单位）
                                                             二○一三年一月四日（发布日期）
在提交页中操作如下： 
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