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1  门户首页 

首页展示常用的导航菜单，图片新闻，段情介绍，安全揭示，连心桥，科室

链接，车间链接，友情链接等，宣传口号。 

首页导航菜单，包括，督察督办通知，督察督办情况，段领导讲话，最新通

知，安全风险管理，党群文电，行政文电，月度生产任务及重点工作安排。 

最新通知，行政文电，党群文电的列表，动态显示更新，最新发布的显示

NEW 标志，提醒用户及时查看。 

科室链接和车间链接，根据段里的安排，科室和车间可在科室链接，车间链

接发布本科室需要关注的通知，事务等。 

安全揭示，显示全段各个部门的安全生产时间。 

图片新闻，自动动态的切换，显示发布的反映段内重大事情的新闻图片。 

段情介绍，介绍本段的历史等相关信息的简介。 

连心桥，员工可匿名向相关部门或负责人提出工作或生活上的问题，问题可

根据情况，公开或者不公开的回答方式。 

宣传口号，动态显示，用户可以在后台随时更新宣传内容。 

2 电子公文系统 

2.1 系统简介 

电子公文系统由电子公文管理和网站新闻管理两大应用组成。 

本系统应用人员可大致分为信息管理、信息阅处和系统维护三大类。应用人

员可根据被赋予的权限，方便地处理与其相关的办公信息。 

本系统除了开放通用的拷贝/粘贴来辅助用户快捷完成拟稿、批示或反馈意

见等日常工作之外，还提供可方便选择的规范信息、模板、标准绑定和及时、完

整的流转信息报告。 

1) 公文阅处者用例 
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2) 公文管理者用例 

 

3) 网站浏览者用例 

 

4) 网站管理者用例 
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2.2 功能说明 

点击网站主页横向导航栏或纵向导航栏中的【办公系统】，即可进入办公系

统页面。如下图所示： 

不同的用户所关注的内容可能会不同，所以每个用户都希望自己一进入系统就能

看到自己想看的内容，此设置由系统管理员在【设置】－【用户管理】－【修改】

中修改默认主页即可。 

2.2.1 拟稿 

点击【拟稿】，【在拟公文列表】中是当前用户所有拟稿信息，并详细显示

每个公文的处理（流转）状态、公文类型、发文部门、发文字号、标题、起草时

间、紧急程度，并提供修改和删除功能。 

2.2.2 审核 

被选择为拟稿公文的审核人员登录系统后，会看到待审核的公文列表：  
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审核人员只需要关注带有“NEW”标记的公文，没有此标记表示已审核过。 

点击【审核】，系统会自动弹出【公文审核】窗口，如下图所示： 

 

输入批示意见后点击【同意发文】，完成此用户对该公文的审核。 

2.2.3 发文 

点击【发文】，系统进入发文页面，显示【待发公文列表】： 
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点击此条公文开头【+】，可以看到详细的审核信息： 

 

点击此条公文右边的【发送】，弹出确认对话框，如下图所示： 

   只有段内公文才需要在这里点击【发送】，如果是路局公文会在审核人审核完

毕后自动发出。 

 

点击【取消】，系统返回【待发公文列表】页面。点击【确定】，该公文就被

成功地发布到【公文接收人员】那里了。 

2.2.4 收段文 

该功能和普通公文接收人员的一样，本操作手册将它放在普通公文接收人员

操作说明介绍。具体页面如下图所示： 
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2.2.5 收局文 

该功能提供路局电子公文网址链接，供有路局电子公文登录权限的用户使

用。如下图所示： 

 

2.2.6 查询 

用户可以对所有文件按条件进行查询。 

点击【查询】，进入【已发公文列表】，显示出所有已经发放完成的公文。 

在查询字段输入框中输入相应关键字，点击【查询】可快捷找到已发放的公

文，并且可以按我接收的、我发布的和全部公文进行过滤查询，也可以点击【发

文时段】后面的【时间控件】按时间过滤，如图所示：  

出现如下图所示，选择正确的发文时间； 

 

以上条件输入完毕后，点击【查询】，便可查询到满足以上条件的已发公文。 
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2.2.7 维护 

2.2.7.1 公文类型维护 

 

在这里设置公文的类型及公文查看方式等相关设置，点击【新增】按钮弹出

如下窗口进行设置。 

 

2.2.7.2 公文模版维护 

如下所示：设置每个公文类型的公文字及红头样式。 

如下图为单行模板。 
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如下图为双行模板 

 

 

2.2.7.3 用户管理 

如下所示，可新增或设置用户的用户名，显示名称，密码，部门，用户角色，

发文权限等。 

 

2.2.7.4 角色管理 

角色信息设置，系统中已存在的角色｜权限已由系统设置完成，新建角色时，

其角色权限由所选上级角色控制。 



 

 
 10

 

2.2.7.5 模块管理 

系统功能模块设置，可以新建或关闭系统模块，方便系统功能扩展和通用，

其中模块名称指系统功能菜单，描述指对菜单描述，管理员可以根据需要进行修

改或设置。 

 

2.2.7.6 部门管理 

公文流转部门设置。 

2.2.7.7 职务管理 

单位职务信息设置，如：段长、处长等。 
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2.2.7.8 职工信息 

职工信息数据设置。 

2.2.7.9 公文流转状态修改 

本权限只对个别用户开方。公文审核人员和公文接收人员在对公文进行批示

后是不能修改的，在特殊情况下需要做修改或删除时，只能通过本功能处理。 

 

2.2.7.10 签收情况查询 

在这里可以按具体的用户查询公文签收情况，可以查询人员的全部公文、

已签收公文和未签收公文。 

2.2.8 网站新闻管理 

本系统目前仅提供对网站首页新闻内容的管理手段，用户必须以网站管理员

身份登录办公系统。 

2.2.8.1 新闻管理 

新闻管理是对网站首页的新闻发布或修改管理，选择新闻管理如下： 

在这时里可以新增、删除或修改新闻，点击【新增】按钮可以发布新闻，如

删除还没有签收的人员 

修改批示意见或删除流转记录 
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同拟稿操作相似，输入相关新闻信息，并可以上传附件。 

 

2.2.8.2 图片新闻管理 

图片新闻管理只是在新建新闻时需要上传新闻图片，这里不做详细说明，图

片新闻在首页显示,（左边图片新闻，右边文字新闻）。 

2.2.8.3 类别管理 

设置新闻类别，以便对新闻进行分类管理。 

2.2.8.4 安全揭示牌 

揭示段内安全天数和局内安全天数，在首页显示如下： 

 

2.2.8.5 公文挂网 

设置所收公文是否在网站首页显示，如果需要在首页显示，请点击公文后面

的【挂网】按钮，确认即可。 

 
 

挂网的公文在首页显示如下（段内文件）： 
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3 信息互递 

登录系统，点击信息互递，进入信息互递系统，默认显示收件箱，

便于及时处理收到的信息。模块包括新建传阅，发件箱，收件箱，回

收站。 

新建传阅用于用户写邮件，发件箱保存已经发送的邮件，收件箱

显示已收到的邮件，回收站临时保存删除的邮件，可还原。 

 

4 政工在线 

政工在线主要用于段内政工相关的工作安排，通知等。包括党群概况，党群

新闻，岗位职责，领导讲话，最新通知，党群文件，重点工作，政治学习，图片

新闻，段务公开，团情速递，廉政之窗。 

党群概况，岗位职责，等用于记录介绍党群相关情况和岗位的职责。 

党群新闻，领导讲话，最新通知，党群文件， 重点工作，政治学习，图片

新闻，段务公开，团情速递，廉政之窗，用于发布相关的文件等。 
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5 群众路线教育展示和反馈平台 

群众路线教育展示和反馈平台，在自动化系统首页导航栏，点击后打开平台

首页，各种信息分模块显示，通过在线交流，用户可以进行信息反馈。 

平台用户根据不同的权限，通过后台，对平台首页显示的信息进行权限内的

管理，包括，发布，修改等。 

管理员将各种需要公示的文件或信息发布到群众路线教育展示和反馈平台，

用户登录系统后，可以进行查看，下载等。

 

 

 


