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引言

目的

本文档是通知反馈统计归档系统（简称：通知反馈系统）的使用手册，本系

统是一套解决一个通知很多接收人之间沟通反馈效率低下这一痛点的智能协同

办公系统，目标是在收发通知过程中，解决逐个发送、手工统计、人工催阅催报

问题，实现自动化，减少人为失误。

范围

1、适用使用对象：涉企政府部门、企业、机构、个人等。

2、文档范围：该文档定义了系统各功能操作说明。

文档约定

字体、符号规范 说明

黑体三号 一级标题

黑体小三 二级标题

黑体四号 三级标题

仿宋小四 正文

黑色粗体 操作的注意点和说明，用于强调某些重要信息

灰色粗体 操作过程中，系统的提示及依据提示需要输入的命

令和内容

方框蓝色灰体 操作过程中需要点击的按钮

蓝色普通 需重点注意内容，一般为当前操作的特殊说明内容

红色粗体 本次版本务必关注内容

Times New

Roman

阿拉伯数字和字母
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1. 系统概述

为推动工作，我们经常组织会议、传递材料、沟通信息，为此需要发送各种

通知，要求反馈参会人员名单、报送相关材料，汇总、整理形成签到单、新材料

等。完成这一过程，目前大部分单位使用传真、电话、电子邮件的方式实现。当

接收单位达到几十个后，这一过程就变成一项非常繁琐、耗费人力的工作。

例如，用传真的方式，给 30 个单位发送会议通知、要求报名参会人员，需

要做的工作：1.每个单位传真接通，发送完成平均需要 1.5 分钟，30 个单位共

需 45 分钟左右。2.发送后，给每个单位需要打电话确认是否收到，没收到还需

要重新发送，需要 30 分钟左右。3.接收 30 个单位发来的传真，需要 30 分钟左

右。4.未按时反馈的，需要打电话催报，需要 15 分钟左右。5.手工统计参会人

员名单，时刻掌握最新报名情况，形成签到表，需要 30 分钟左右。这一过程连

续不断需要 2.5 小时，加上过程中的间断时间，则需要 1人半天时间。同时，如

果发送通知、接收报名的传真同时用于其他事项，报名后又有单位改换参会人员，

这将增加会议组织者工作量，同时出错几率增大。

再比如，用邮件的方式，让 30 个单位报送工作总结，需要做的工作：1.选

择填写 30 个单位的邮箱地址，发送通知。2.确认 30 个单位收到通知，手工统计

未收到的单位，进行催阅。3.接收报送的工作总结，需要逐一点开邮件，选择附

件下载。4.手工统计未报送的单位，进行催报。如果邮箱同时用于不同事项的处

理，不同内容的邮件混杂在一起，增加工作人员工作量。本系统目标是在收发通

知过程中，解决逐个发送、手工统计、人工催阅催报问题，实现自动化，减少人

为失误，使一个通知的办理时间控制在 10 分钟之内。

2. 系统功能介绍

通知反馈管理系统，主要包括如下功能：

通知反馈管理系统功能模块列表

1

发

送

用

发送通知

编辑通知内容，自由拖拽制作自定义表单模板，

设置截止时间，保存常用通知模板，保存通知为

草稿等功能。
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户
已发通知列表

查看已发通知，包括但不限于条件查询，归档查

询、回收站查询等。

阅读情况查询

用户可对接收单位反馈的信息进行各种状态的

查询，包括但不限于：未阅人员、已阅人员、已

阅时间、未报人员、已报人员、已报时间等查询。

反馈结果查询

用户可对接收单位上报的信息或文件、图片、报

表等查询；可对上报的信息进行下载和导出；对

上报的文件进行全部打包下载或单独下载、对上

报的报表数据进行合并处理，并下载；可对通知

进行停止反馈设置等。

催阅功能
系统对所有未阅的接收单位进行短信催阅提醒，

并可查看催阅详情。

催报功能
系统对所有未报的接收单位进行短信催报提醒，

并可查看催阅详情。

回收站
可对通知进行删除，和对已删除的通知进行恢

复。

通知归档

自定义归档目录；可对已发送通知进行归档；可

对已归档通知进行移动、移除；可修改归档目录；

可删除归档目录。

数据统计

可对所有接收单位的接收通知进行每年、每月的

统计，包括：接收数量、未阅数量、应报数量、

实报数量、未报数量、迟报数量的统计查询。

查看短信接收

人

作为发送账户，可以查看所有接收单位收发人员

联系方式的上报情况，包括应报数量和实报数

量。

帮助文档 可下载帮助文档，视频等相关文件或工具。

2

接

收

用

户

接收通知列表
查看未阅未报通知，包括但不限于条件查询，归

档查询等。

报送（反馈）

通知

查看通知详情，并对有报送要求的通知进行上报

反馈。

通知归档

自定义归档目录；可对已发送通知进行归档；可

对已归档通知进行移动、移除；可修改归档目录；

可删除归档目录。

帮助文档 可下载帮助文档，视频等相关文件或工具。

3
系统用

户管理

同步用户数据

用户管理员点击同步用户数据，系统将从中台用

户中心将用户信息和用户所在的部门信息同步

到通知反馈系统。

数据同步日志
显示本次同步从数据接口读取的用户数据，和更

新到通知反馈系统的用户信息。

无权限用户列

表
显示未设置通知反馈模块权限的用户列表
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发送权限用户

列表
显示已设置通知反馈模块发送权限的用户列表

接收权限用户

列表
显示已设置通知反馈模块接收权限的用户列表

设置权限 为无通知反馈模块权限的用户设置权限

取消授权 取消该用户通知反馈模块的权限

修改权限 修改该用户通知反馈模块的权限

设置文件、信

息模块权限
为用户设置文件信息模块权限

审核人 显示已设置审核人权限的人员列表

上传人 显示已设置上传人权限的人员列表

取消授权
可取消该用户文件信息模块的审核人与上传人

权限

4
审核人

功能

审核政策文件 审核政策文件信息

审核发布信息 审核发布的信息

5
上传人

功能

信息发布目录
添加信息目录，查看目录列表，修改目录、删除

目录

政策文件目录
添加政策文件目录，查看目录，修改目录，删除

目录

政策文件上传
添加政策文件、修改政策文件、删除政策文件、

查看政策文件目录

信息发布 发布信息、修改信息、删除信息、查看信息

6
查阅信

息文件

政策文件 可以查看已被授权查看的政策文件

信息列表 可以查看已被授权查看的信息
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2.1 发送权限功能

2.1.10 用户登录

用户输入用户名密码和验证码进行登陆。登录成功后如下图所示：

2.1.1 发送通知

2.1.1.1. 发送人制作、发送通知

第一步：编辑通知内容，带*号为必填项。

填写通知标题；联系人；联系电话；通知内容（非必填）、附件（非必填），

如果上传附件，附件不能超过 20M，附件格式不限。
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第二步：制作反馈单

如果该通知有反馈要求，那么可以设置要求反馈时间、鼠标拖拽右侧的组件编辑

反馈单；如果该通知没有反馈要求，可以直接选择接收人进行发送。

注意：如果要求反馈项没有的话，可以使用【单行文本】组件，然后，在右侧编

辑组件中，修改单行文本的名字即可。

例如，该通知需要接收方反馈【是否开车】，那么在我们的默认组件中并没有【是

否开车】组件，那么我们可以拖拽【单行文本】，并将“单行文本”改为“是否

开车即可”。
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第三步：选择接收人发送通知。

选择通知接收人

2.1.1.2. 查看已发通知

查看已发通知

1、登录系统后，首页默认显示已发通知列表。
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2、点击已发通知标题列和催阅催报列可查看通知内容、阅读反馈情况和反

馈结果（如果有反馈要求的，可查看反馈结果，如果没有，则没有反馈结果项。）。

3、点击通知归档列，可对通知进行归档。

4、可导出通知内容

5、对未阅未报的用户进行催阅催报。
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6、导出反馈结果。

7、设置反馈状态。

如果有反馈要求的情况下，可对该通知设置停止反馈和反馈进行中。默认是

反馈进行中。

8、删除通知

如果通知发成功后，发现通知有问题题，是不能修改的，可以删除重新发。

说明：当发送方删除通知后，在接收方看到的是此件已作废。

2.1.2 设置归档目录

当接收的通知越来越多时，用户可以自定义设置归档目录，对已发通知进行

归档。

可对归档目录进行编辑和删除。
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2.1.3 查看数据统计

按年或按月，统计各个接收部门接收通知的接收数量、未阅数量、应报数量、

实报数量、未报数量、迟报数量。

2.1.4 查看短信接收人

查看各部门通知接收的收发人员联系方式，以确定哪些单位还未上报收发人

员的联系方式，便于进行催促及时上报，否则就无法对通知进行收发提醒和催阅

催报

2.2 接收权限功能

2.2.1 查看通知

2.2.1.1 查看未阅未报通知

未阅未报：用户登录后，默认显示未阅未报列表。

全部通知：查看所有状态下的通知列表。
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注意：如果状态显示【此件已作废】说明，发送方将此通知删除了。

如果该通知没有反馈要求，那么，收到通知后，点击通知【标题】列的标题或【填

报】（蓝色字体），进行查阅反馈即可。

如果该通知有反馈要求，那么，根据发送账户要求反馈的内容进行反馈，如下图

所示：该通知让反馈姓名和联系电话，所以直接从表单内填写名字和电话提交即

可，提交成功后，下面自动出现一条数据，说明反馈成功。在接收方那边会看到

你反馈的姓名和电话、反馈时间、迟报时间。

注意：系统自动记录反馈时间，如果反馈时间晚于要求反馈时间，就会变成红色。

所以受到新通知短信提醒后，要及时反馈。

2.2.1.2 通知归档

对接收的通知进行归档。（前提是先添加归档目录。）
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2.2.2 设置归档目录

当接收的通知越来越多时，用户可以自定义设置归档目录，对已发通知进行

归档。

可对归档目录进行编辑和删除。

添加归档目录后，可以在已接收的通知列表中对通知归档。

2.3 审核权限功能

当上传人上传政策文件或发布信息时，选择了审核人，那么审核人登录网站后，

会在自己的待审核列表，看到待审核的政策文件或信息。
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2.3.1 审核政策文件

2.3.1.1 待审核文件

待审核政策文件，点击去审核，进入文件审核页面，选择同意或不同意。然后点

击提交。

当选择退回时，需要填写审批意见。

2.3.1.2 已审核文件

显示已审核完成的政策文件列表。

2.3.2 审核发布信息

2.3.2.1 待审核信息

待审核信息，点击去审核，进入文件审核页面，选择同意或不同意。然后点击提

交。

当选择退回时，需要填写审批意见。

2.3.2.2 已审核信息

显示已审核完成的信息列表。
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2.4 上传权限功能

2.4.1 信息发布目录

添加信息目录。

信息目录列表

2.4.2 政策文件目录

添加政策文件目录。

政策文件列表
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2.4.3 政策文件上传

添加文件

待审核文件列表

已审核文件列表

审核通过的政策文件不能删除。

已退回文件列表

显示已退回的文件列表，已退回的文件可以继续修改提交，或删除。

2.4.4 信息发布

发布信息
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待审核信息列表

说明：如果提交的文件再待审核状态下是可以修改和删除的。

已审核信息列表

已退回信息列表

显示已退回的信息列表，已退回的信息可以继续修改提交，或删除。

2.5 查阅文件信息权限

2.5.1 政策文件

查阅已授权的政策文件
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2.5.2 信息列表

查阅已授权的信息

2.6 用户管理权限

2.6.1 同步数据

2.6.1.1 同步用户数据

点击用户同步信息，系统同步中台用户信息、部门信息。点击确定按钮，直接跳

转到通知反馈权限设置中的无权限用户列表。

2.6.1.2 数据同步日志

显示用户从接口读取了多少数据，更新多少数据。

2.6.2 通知反馈权限设置

2.6.2.1 无权限用户

未设置权限列表，可以未同步的用户设置收发通知的权限。
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点击设置权限，进入权限设置列表。选择权限，点击提交。权限就设置成功了。

2.6.2.2 发送权限用户

已经设置了发通知权限的用户列表。管理员可以取消授权，或者修改授权。

2.6.2.3 接收权限用户

已经设置了接收通知权限的用户列表。管理员可以取消授权，或者修改授权。

2.6.3 文件信息权限设置

只有设置了审核人和上传人权限的用户才有该权限的功能。
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2.6.3.1 设置权限

设置上传人和审核人权限

2.6.3.2 审核人

审核人权限列表

2.6.3.3 上传人

上传人权限列表

3.部署运行环境

华为云 ECS服务器相关配置
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系统部署运行环境

操作系统 CentOS Linux release 7.6.1810 (Core)

Apache Apache2.4.39

mysql 5.7.27

PHP 7.2.21
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