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1. 引言 

1.1. 什么是中国石化公文管理系统问题处理手册？ 

问题处理手册是为用户在使用公文管理系统时，由于操作不当，或本机设置

等带来的简易问题提供简易有效的解决方法的一种处理机制。使公文管理系统为

用户提供高质量，有效的，便捷服务。 

1.2. 如何使用目录？ 

目录可便捷的查找需要的资料，目录的使用方法：先按住Ctrl 键，再配合

鼠标单击需要查看的目录项。 

2. 用户登录 

2.1. 问：如何登录公文管理系统？ 

登录中国石化信息门户，请使用中国石化门户账号与密码，如用户由于门

户用户名及密码问题不能登录，请拨打59966000,联系 IT 运维支持中心，如下

图所示： 

 

登录成功后，输入原信息门户的账号与密码 ，如果输入原门户账户及密码

不能正常登录，请拨打59966000,联系 IT 运维支持中心，如下图所示： 



 

 

 

点击“办公自动化”进入公文管理系统。 

 

 

 

2.2. 问：通过门户无法进入公文管理系统？ 

由于公文管理系统中对用户AD验证错误或没有此用户的注册信息导致用

户登录失败，联系系统管理员查看用户注册信息。 

 

 

 

原信息门户的账号与密

码 



 

2.3. 问：如何修改用户的对照？ 

请在登录后跳转到门户首页【维护用户】下删除绑定错误的用户，然后新

建门户 ID 并点击【设置默认】 状态。

 

点击【修改密码】，修改邮箱密码。 

2.4. 问： 公文管理系统首页面简介？ 

首页视图介绍，如下图所示： 

 

视图中分为两部分内容：左侧为公文管理业务模块导航，右侧为当前用

户待办及待阅信息记录 。 

 

 

 

 
 

 



 

2.5. 问：进入办公自动化时页面总是弹出非正常窗口？ 

将可信用站点中的安全级别设置为“低”。 

 

 

 

 



 

2.6. 问：发文稿纸介绍？ 

 

表单中分为三部分内容：左侧上方为文档信息区，左侧下方为附件编辑

区，右侧为操作区。 

3. 操作问题 

3.1. 问：如何起草文件，去向选择？ 

选择公文的业务模块，点击页面视图上的“新建”按钮，会出现如下视图： 

 

 

 

 

 

填写文件的相关要素内容，其中“*”项是必填项。点击“ ”按钮上传

相关附件。 

如果文本内容填写后，不想立即提交，请点击“ ”保存此文档

信息。 

文档信息区 

附件编辑区 

操作区 

 

选择下个处理人 

最后点击“提交”

按钮 

 
选择文件去向 

如不能正常上传、编辑

文本请安装相关控件 

 

 

点击上传附



 

注：审批规则有三种情况 

1> 顺序流转----按照提交人选择人员的先后顺序一一审批。 

2> 并发审批（所有审批人必须都审批通过）----不区分顺序只有所有人都通

过即可。 

3> 并发审批（只有一个审批人通过即可）----不区分顺序只有最先审批人通

过即可。 

人员选择图示如下： 

 

注：根据流程的制定很多环节的处理人都是通过岗位直接调取。 

3.2. 问：拟稿过程中为何提示验证消息？ 

为了保证表单信息的完整性，表单上带有“*”的字段为必填信息。否则无

法将表单提交。 

3.3. 问：如何送部门会签？ 

在“拟稿人改稿”环节，拟稿人具有送部门会签的操作功能。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

选择要会签的部门，点击“确定”后，会将此文发送到需要会签的部门，由

会签单位的文书进行办理。 

3.4. 问：如何查看部门会签反馈意见 

会签部门反馈的意见显示在“会签（会稿）”中，如下图所示： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. 问：领导如何正文改稿？ 

如果查看正文，点击正文的附件图标，如下图所示： 

 

附件打开后,进行文件内容修改，且会留下修改记录，如下图所示： 

 

双击打开 



 

3.6.  

如果文件的内容需要修改，需要返回之前环节进行修改，如下图所示：  

 

 

 

可点击【驳回】按钮将文件驳回上一环节。 

 

3.7. 问：如何撤回文件？ 

当文件发送给下一环节处理人后，在下一环节处理人尚未处理该文件的情况

下，如需重新办理该文件，可在全部文件试图中打开该文件，点击【撤回】

按钮，将该文件撤回到之前本人办理的审批办理状态。如下图所示： 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/45603421305

4010032

https://d.book118.com/456034213054010032
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