一、文档用户管理
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A、【文档用户组】，出现界面如下：
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针对文档使用人的不同身份可以随意创建用户组，单击【添加用户组】，可以一次性创建多个用户组信息，如下图：（添加5个用户组一次性）
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单击【确定】后，系统将自动按照您输入的信息创建页面，如下：
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您可以输入相关信息，单击【保存用户组】便可以保存。用户组创建完成。
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修改、删除功能针对每一行数据进行操作，按钮【执行删除】是针对如下图所示一次选择多个进行删除，自己的信息只能自己维护，其他任何系统用户都不能对您的用户组信息进行任何干预，但是可以查看您所创建的用户组信息
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B、【文档用户添加】，如下图：
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单击选择【请选择用户组】选择框，选择您要操作的用户组（如果您发现此选择项没有您需要得用户组，请到【用户组管理】创建您的用户组信息）

[image: image8.png]EA A ][] MAAREE

0 Bs ity 2] il BEA elEAMm
1 EER SR R 2010-11-10 11:57:03
o 2 H2RF B EER 2010-11-03 11:58:49
3 A SR R 2010-11-09 14:03:28
o 4 R B EER 2010-11-03 11:58:49
5 L2z SR R 2010-11-09 14:03:28
o 6 I B EER 2010-11-03 11:58:49

SEAIDT [5E] (0] (551445 11 F 4 6 figd




选择好您要操作的用户组后，请单击上图【从用户中选择】，如下图：
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进行人员选择，如下图：
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单击【提交选择】，便可以将您选择的人员分配给您当前所选择的用户组中
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您只能对自己所分配的用户人员信息进行关系删除，不能操作其他人的信息，其他人也不能操作您的信息，但是你们的用户组与人员的信息是共享的。

二、文档信息管理
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A、【文档目录管理】，可以创建属于自己的文件夹目录，如下如：
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单击【新建】，可以创建属于您的文件夹

目录类型：2种（1、目录根目录，2、从属于根目录的子目录）

文档属性：4种（1、非公共文档目录：即是该目录必须指派权限给固定的用户可见并且目录中的文档也必须是用户可见的才能看见，不可见的文档便看不见
2、公共文档目录：即是所有系统用户可见的目录并且该目录下的文档也是所有用户可见
3、我的文档目录：即是私密的目录并且文档也是私密的

4、局域文档目录：即是该目录必须指派权限给固定的用户可见，只要能看见该目录就能看见里面的文档）
B、【文档类型管理】，操作流程可参考【用户组管理】，如下图：
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C、【我的文档管理】，如下图：
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选择您要操作的文档目录，颜色为红色，选中后右边会自动列出当前目录下你本身所管理的文档，可以【添加、查看、修改、删除】
单击【添加文档】，如下图：
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红色为必填、必选信息，单击【确定】保存。
D、【公共文档管理】、【局域文档管理】操作流程参考【我的文档管理】。

E、【文档发送管理】，如下图：
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单击【发文登记】，如下图：
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填写基本信息后，请勾选该文档的发送对象（既是文档接收人，是否允许接收人下载该文档）
没有特殊要求，请默认接收人可以下载，以便于文档能更好的被接收人接收。
【发送并继续】是实现连续发送不需要页面的切换

【发送并返回】是正常发送
如下图：
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可以对发送的信息进行操作【查看、修改、删除】，如果该文档已经被接收人中任何一个接收，那么该条信息便只能查看，不可修改和删除。如下图：
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单击【文档接收管理】，列表自动加载其他系统用户给您发送的文档信息，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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单击【下载文档】，可以将文档下载到本地，返回列表，如下图：
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发现刚才的那条数据不见了，请单击选择【文档接收状态】选择【已收文档】，如下图：
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如果需要重新下载文档，请单击【查看】，再次进行下载。
单击【收发文档归档管理】，是针对发送的和接收的文档进行目录的归档操作，以方便您更好的管理属于您的文档，如下图：
[image: image25.png]EREXEER ST | HE (2O [¢] i eaukn [¢] v
g Rt [ XERS pos=i2 3 prg=t=) fF& KX

SEAIDT [5E] (051 (551508 115 # 0 Fi2R





图中左侧为文档目录，右侧为当前选择的目录里面的文档信息列表，如果要想当前选择的文档目录中归档文档，请当即【从文档中选择…】，如下图：
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对文档信息进行勾选，然后单击【归档】，那么为您选择的文档信息便会被归档到您刚刚选择的目录中。如图：
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三、纸质文档管理是针对私人的纸质文档管理
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A、【纸质文档管理】，可以存储纸质文档的基本信息，如下图：
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单击【文档登记】，如下图：
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填写基本信息后单击【发文】，进行保存，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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B、【纸质文档借出】，填写基本信息，如下图：
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单击【借出登记】
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单击【确定】保存信息，文档已借出。
C、【纸质文档归还】，如下图：
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单击【文档归还】，如下图：
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单击【确定】保存信息，文档已归还。

D、【归还的纸质文档】，如下图：
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单击【查看】，如下图：
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如果文档存放位置变更，请在【纸质文档管理】里面找到要变更的数据，对其进行修改便可。
四、文档中心管理
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单击【文档查询】，可以查询您想看的文档信息（纸质文档除外），如您需要查询纸质文档的信息，请单击【纸质文档管理】进行查询。
