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1. 公文管理组件介绍 

本组件为需要进行公文管理的政府机关、企业事业单位设计，结合了政府

机关及企事业单位的实际情况，内容科学、全面、实用。主要提供了收发管理

（公文发送、报表发送、公文接收），请印管理（表格请印、文件请印），文

件管理（文件督办、文件借阅、文件传阅、文件追踪、文件销毁），辅项管理

（往来信函、提案管理、文稿管理、客户投诉），基本信息（单位信息、人员

信息）设置等功能。 

通过以上功能，本组件有效保障了公文处理的连续性和全面性，实现了对

公文处理和管理的全过程把控，大幅度地提高了对公文管理的安全性和工作效

率，使公文管理更加系统化、现代化和科学化。 

 

2. 使用指南 

2.1. 数据初始化 

在组件安装之后，系统管理人员需录入基本信息中的单位信息和人员信

息。系统已配置了部分基础信息数据，用户可根据实际需要调整。点击表单页

面的   号可以添加对应信息。 

2.1.1 单位信息 
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2.1.2 人员信息 

 

 

2.2. 公文收发统计 

公文收发统计提供月度发文数量统计、月度收文数量统计、签发人签发公

文数量统计以及签收人签收公文数量统计展示图表，让使用者轻松了解收发文

数量、签发人情况信息。 
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2.3. 收发管理 

收发管理中对公文发送、报表发送、公文接收等信息进行管理。 

2.3.1 公文发送 

公文发送对所发行文的发文字号、发文日期、会签人、签发人、会签单位

等信息进行登记。 

点击导航树“收发管理”子节点“公文发送”，点击   添加所发公文信

息。 

 

2.3.2 报表发送 

报表发送对所发报表的发送日期、保密级别、传递方法、受表单位、受表

人等信息进行登记。 

点击导航树“收发管理”子节点“报表发送”，点击   添加报表信息。 

 



                                               咨询热线:400-6888-049 

2.3.3 公文接收 

公文接收对所收公文的收文日期、类型、保密级别、原文字号、发文机

关、签收人、处理情况等信息进行登记。 

点击导航树“收发管理”子节点“公文接收”，点击   添加收文信息。 

 

2.4. 请印管理 

请印管理中对表格请印、文件请印等信息进行管理。 

2.4.1 表格请印 

表格请印对请印日期、请印处室、表格名称、用途、份数、需要日期、数

量等信息进行登记。 

点击导航树“请印管理”子节点“表格请印”，点击   添加表格请印信

息。 
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2.4.2 文件请印 

文件请印对请印日期、请印处室、请印人、请印类别、文件名称、保密级

别、批准人等信息进行登记。 

点击导航树“请印管理”子节点“文件请印”，点击   添加文件请印信

息。 

 

2.5. 文件管理 

文件管理中对文件督办、文件借阅、文件传阅、文件追踪、文件销毁等信

息进行管理。 

2.5.1 文件督办 

文件督办对督办日期、发文号、督办内容、承办单位、回告最后日期等信

息进行登记。 

点击导航树“文件管理”子节点“文件督办”，点击   添加文件督办信

息。 
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2.5.2 文件借阅 

文件借阅对文件编号、文件标题、借出时间、借阅人、归还时间、联系方

式等信息进行登记。 

点击导航树“文件管理”子节点“文件借阅”，点击   添加文件借阅信

息。 

2.5.3 文件传阅 

文件传阅对文件编号、时间、领导姓名、批示、阅办单位、阅办人、阅办

结果等信息进行登记。 

点击导航树“文件管理”子节点“文件传阅”，点击   添加文件传阅信

息。 
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2.5.4 文件追踪 

文件追踪对发送部门、追踪文件名、追踪时间、追踪人、文件位置、处理

意见等信息进行登记。 

点击导航树“文件管理”子节点“文件追踪”，点击   添加文件追踪信

息。 

 

 

2.5.5 文件销毁 

文件销毁对发文单位、文件标题、文件等级、销毁人、登记人、销毁时间

等信息进行登记。 

点击导航树“文件管理”子节点“文件销毁”，点击   添加文件销毁信

息。 
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2.6. 辅项管理 

辅项管理中对往来信函、提案管理、文稿管理、客户投诉等信息进行管

理。 

2.6.1 往来信函 

往来信函对来信日期、单位名称、来信类型、信函内容、处理人、回函日

期、回函内容等信息进行登记。 

点击导航树“辅项管理”子节点“往来信函”，点击   添加往来信函信

息。 

 

2.6.2 提案管理 

提案管理对提案人、所属部门、性质分类、提案事项、收件日期、审核日

期、审核人、审核结果、实施结果、核发奖金等信息进行登记。 

点击导航树“辅项管理”子节点“提案管理”，点击   添加提案信息。 
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2.6.3 文稿管理 

文稿管理对来稿日期、来稿人、来稿处室、保存位置、稿件名、文件名、

字数、页数、份数、版本等信息进行登记。 

点击导航树“辅项管理”子节点“文稿管理”，点击   添加文稿信息。 

 

2.6.4 客户投诉 

客户投诉对投诉日期、受诉日期、受诉部门、投诉对象、投诉内容、处理

意见、上级指示、主管意见等信息进行登记。 

点击导航树“辅项管理”子节点“客户投诉”，点击   添加客户投诉信

息。 
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