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1 系统客户端程序安装
在地址栏输入访问地址http://218.60.144.185/打开页面，安装数字证书驱动程序及客户端程序。
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第一步：安装数字证书驱动。点击“下载中心”，进入页面选择所使用U-KEY类型。
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例如大明五洲驱动，点击“大明五洲U-KEY驱动下载”，下载驱动程序并安装。
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点击“下一步”默认安装即可。注意安装时请不要插U-KEY。
第二步：安装客户端程序。点击“新版本客户端下载”，下载并安装客户端程序，如下图所示。
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点击“下一步”默认安装即可。
2 用户操作说明

点击首页“现在进入系统”链接，输入U-KEY密码登录系统。
登录成功后进入待收公文列表页面。
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点击公文标题，如“测试”显示待收公文详细信息。
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点击正文标题或“点击下载”提示保存或打开正文。点击“签收”进行收文，点击“回退公文”将公文退给发文单位。

页面上方提示待收公文数量。

要进入其它模块，点击页面上方导航栏进入。

2.1 公文发送
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点击“公文发送”按钮打开发送公文页面，输入公文标题、文号。

点击“选择单位”按钮选择接收单位，点击“+”符号选择所在县区，在“请选择要发送的单位：”下的文本框内输入单位名称（支持连续关键字模糊查询），点击“查询”按钮查找单位。
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选择单位后返回发送页面。
也可以使用“选择自定义分组”按钮，进行单位选择。
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选择完成后，返回发文单。
点击“浏览”按钮添加正文，点击“发送公文”按钮即可。其它内容可以选择填写。
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如果对接收人进行短信通知，则要选中“短信通知”复选框，短信内容默认为“XX知您：请速上县区政务信息交换系统收文。”用户可对短信内容自行修改。

如果需要加密发送，则需选中“加密发送”复选框，再进行发送。

公文发送成功后返回发文监控页面。
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点击公文标题可以打开表单查看该公文详细信息。点击“查看”可显示公文办理情况。
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发送记录页面显示用户所发公文列表，包括表单信息、接收、签收情况等。
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点击“公文标题”显示该公文详细信息。点击“查看”可浏览办理情况。
2.2 接收公文

待收公文页面即登录成功后所进入页面，可进行公文签收及回退操作。
已收公文页面显示登录用户已经接收的公文。
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点击公文标题显示该公文的详细信息，并可查看、下载公文正文及附件。

2.3 回退公文

回退公文页面显示被接收单位回退的公文列表，包括公文信息及办理情况等。
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点击公文标题显示公文详细信息，点击“查看”显示该公文办理情况。
回退收文记录页面为已回退收文列表。
[image: image16.png]BBliE g3

-

w8 xg puzes | B | s FET ESCr]

-

HAEE 20091 & A % | =@ R 03804 10:47

SIN MM iR STEFS 47 wATH





点击公文标题可查看该公文详细信息，下载、查看正文、附件。
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点击“转发公文”按钮可将该公文转发给其它用户进行办理。页面与公文发送页面相似。操作方法相同。
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2.4 查询统计

发文查询是对登录用户所发送公文进行查询。用户可按照“标题”、“文号”、“收文单位”、“发文时间”进行查询。
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点击“查询”按钮得到相关结果。
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收文查询页面如下：
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点击“查询”按钮得到符合条件的公文。

    发文统计提供给用户按照时间段对所发公文进行统计的功能。
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选择时间段点击“确定”按钮，得到统计结果。
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收文统计对收文进行统计，操作方法与发文统计相同。
地域统计除可按照时间段进行统计外，还可以根据地域范围进行统计。
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点击“统计范围”按钮，点击左侧要选择的市或单位，“请选择权限节点”下文本框中出现所选择结果，点击“选择用户”按钮返回统计页面。
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点击“统计”按钮，得到统计结果。
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2.5 系统维护

分组管理功能是对用户进行分组管理，使发文可按照单位进行也可按照所分组进行，简化用户操作。
点击“增加分组”按钮，输入分组名称。
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点击“确定”按钮。
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点击分组名可对该分组名进行修改，点击“删除”可删除该分组。点击“查看”，对该分组进行操作。
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点击“增加单位”按钮，向该分组中增加单位。
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点击“选择单位”按钮，选中后点击“选择用户”按钮，点击页面下方“提交”按钮。
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返回增加分组页面，点击“确定”按钮，单位添加成功。
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点击“单位排序”按钮，选中要调整位置的单位，点击“向上”或“向下”按钮，再点击“确定”按钮，可更改该单位所在分组。
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点击“查询单位”按钮，可查询单位是否存在该分组中。
点击“复制分组”按钮，新建分组名，可建立一个和当前分组具有相同单位的分组。
文号设置页面如下所示。
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点击“增加文号”按钮，输入文号，点击“确定”，可设置文号。增加成功后，点击“文号”可对文号进行修改。点击“删除”可删除该文号。
办理意见页面中可对公文处理意见进行添加、修改和删除操作。
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点击“增加办理意见”按钮，输入办理意见，点击“确定”按钮即增加成功。点击办理意见可进行修改。点击“删除”可删除该办理意见。
点击“增加联系人”按钮，输入联系人姓名、联系人电话，点击“确定”按钮，增加成功。
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点击联系人姓名，可对联系人信息进行修改。点击“删除”删除该联系人。
本系统支持收文呼叫提示功能，用户可设置本单位接收短信的手机号码。
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输入呼叫电话后点击“保存”按钮即可。

2.6 归档管理
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选中标题前复选框，点击“归档”按钮完成归档。点击“删除”按钮删除该公文。
已归档页面如下。
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选中标题前复选框，点击“取消归档”按钮可取消归档，点击“删除”按钮可删除该公文。点击“查看”显示该公文办理情况。
未归档收文、已归档收文可对收文进行归档及取消归档操作。点击“归档”按钮将公文归档，点击“取消归档”按钮取消归档。点击“删除”按钮删除公文。点击“查看”按钮查看办理情况。
点击“退出系统”用户安全退出。

3 管理员操作说明
地址栏内输入地址：http://218.60.144.185/ctdeadmin/，点击“点击进入系统”按钮登录系统。
组织机构管理页面如下图所示。
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点击节点名称可修改该节点信息，如点击“省直单位”，页面如下所示。
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点击“增加同级节点”可增加与“省直单位”同级的分组信息。点击“增加子节点”可增加下一级节点信息。如果节点是一个分组，则在节点类型处选择“分组”，如果是单位，则选择“单位”。

增加单位方法如下。例如在“省国家密码管理局”节点下增加单位。点击“省国家密码管理局”，页面如下所示。

[image: image42.png]SEERFEPREER T ROEE

WA EEFEBEES

Wt 28

AL #[v]

fad

[ EMEERE

RS

TS

e





点击“增加子节点”。
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输入节点名称，即单位名称后点击“提交”按钮，保存成功。
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在左侧节点树中找到刚才所增加单位，点击单位名，页面显示如下。
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点击“增加单位信息”按钮。
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如果所增加用户为普通用户，则输入单位dn，点击“提交”按钮即可。

呼叫号码为单位接收短信手机号码，可以由管理员在此填写，也可由单位在前台进行维护。

如果所增加用户为管理员，则使用算法选择“SRB2算法”，单位类型选择“管理员”，输入单位dn，点击“提交”按钮。

输入单位dn时可以将新增加单位的U-KEY插入，点击“请刷新key”按钮，可获得单位dn和证书信息。
如果要为管理员增加权限范围，则点击“权限范围”按钮。
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选择节点后，点击“选择用户”返回“请输入单位的信息”页面，点击“提交”按钮。
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