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第一章 基础设置 

1.1. 登录 

 

http://服务器 IP:8808/login 

用户名： 

密码： 

 

1.2. 修改密码 

   

http://服务器ip:8808/login


第二章 发信管理 

 

2.1. 发信信息列表 

 

 



2.1.1. 单函信件 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发信管理/发信信息列表”页面  

3.  选中“单函信件”  

4.  弹出“添加发信信息”页面  

5.  填写表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 



2.1.2. 大宗信件 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发信管理/发信信息列表”页面  

3.  点击“大宗信件”按钮  

4.  弹出“添加发信信息”页面  

5.  填写表单信息和选择收信单位  

6.  点击“保存”按钮，提交保存。  

 

2.1.3. 封函 

点击“封函”按钮，把选中弄的记录置成“封函状态”。 

2.1.4. 修改 

修改发信信息。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发信管理/发信信息列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

2.1.5. 删除 

删除发信记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发信管理/发信信息列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 



 

2.1.6. 打印条码 

把选中的记录打印发信条码，支持批量打印； 

标签类型 尺寸 说明 

大标签 80mm * 130mm  

小标签 30mm * 90mm  

 

 

 

 



2.1.7. 查看/基本信息 

 

简洁版 

 

 

完整版 

 

2.1.8. 查看/封内文件 

显示信封内的文件 

 

【取消封函】：把此信封置成封函前的状态，可以继续“装封”添加封内文件。 



【装封文件】：（未开发），往信封内关联发文文件。 

2.1.9. 查看/流转日志 

显示此信封的流转痕迹 

 

2.2. 信件分拣 

2.2.1. 确定分拣/取消分拣 

确定分拣：查询处“待分拣”的发信记录，在这里选中后修改状态。 

取消分拣：查询处“已分拣”的发信记录，在这里选中后修改状态。 

 

 

 

2.2.2. 打印交寄单 

选中要外发的信件记录，点击“打印交寄单”按钮。 

 



 

 

2.3. 扫码分拣 

左边的区域显示待分拣之前的外发信件记录，扫描待外发的实物信件条码，如果匹配上，左

边的记录转移到右侧，直到左边的记录都匹配完毕，然后点击“确定分拣”按钮，把右侧的

所有的记录状态置为已分拣。 



 

2.4. 发信写卡 

查询状态为“已分拣”，登记时间为所查询区域的信件，选中后点击“写卡”，把所选数据

写进 CPU 卡内。 

 

 

2.5. 读卡核销 

查看 CPU 卡内的信件。 

项 预发 发信 收信 

写卡单位 本单位 交换站 交换站 

信件来源 发交换站的信件 发交换站的信件 收交换站的信件 

信件解释 
把状态已分拣的写到

CPU 卡里的信件。 

外发出去的信件，交

换站给回执的信件。 

从交换站的本单位箱

中取出的信件。 



 

 

 

2.6. 写卡记录 

显示每次写卡的记录。 

 

 

第三章 收信管理 

 



3.1.1. 添加 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收信管理/收信列表”页面  

3.  点击“添加”按钮  

4.  填写表单信息  

5.  点击“确定”按钮，提交保存。  

6.  登录系统  

 



3.1.2. 修改 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收信管理/收信列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

3.1.3. 删除 

删除收文记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收信管理/收信列表”页面  

3.  选中记录  



4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

3.1.4. 打印条码 

把选中的记录打印收信条码，支持批量打印； 

标签类型 尺寸 说明 

大标签 80mm * 130mm  

小标签 30mm * 90mm  

 

 

 

 



第四章 分送管理 

4.1.1. 检索查询 

显示所有分送登记信息。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“分送管理/分送列表”页面  

3.  选择查询条件  

4.  点击“搜索”按钮  

5.  查看列表记录  

6.  点击“查看份号”按钮，查看每一份的记录

信息。 

 

 

4.1.2. 添加 

添加新的分送信息。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“分送管理/分送列表”页面  

3.  点击“添加”按钮  

4.  填写表单信息  

5.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

4.1.3. 修改 

修改分送信息。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“分送管理/分送列表”页面  



3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

4.1.4. 删除 

删除呈报记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“分送管理/分送列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

 

 

第五章 呈报管理 

5.1.1. 检索查询 

显示所有呈报登记信息。 

 

 

 



步骤 操作说明 备注 

7.  登录系统  

8.  进入“呈报管理/呈报列表”页面  

9.  选择查询条件  

10.  点击“搜索”按钮  

11.  查看列表记录  

12.  点击“查看份号”按钮，查看每一份的记录

信息。 

 

 

5.1.2. 添加 

添加新的呈报信息。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

6.  登录系统  

7.  进入“呈报管理/呈报列表”页面  

8.  点击“添加”按钮  

9.  填写表单信息  

10.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

5.1.3. 修改 

修改呈报信息。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

7.  登录系统  

8.  进入“呈报管理/呈报列表”页面  

9.  选中记录  

10.  点击“编辑”按钮  

11.  修改表单信息  

12.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

5.1.4. 删除 

删除呈报记录 

步骤 操作说明 备注 

7.  登录系统  

8.  进入“呈报管理/呈报列表”页面  

9.  选中记录  

10.  点击“删除”按钮  

11.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

12.  确认后删除记录。  

 

 



第六章 收文管理 

6.1. 收文列表 

6.1.1. 检索查询 

显示所有收文登记信息。 

 

 

 

步骤 操作说明 备注 

13.  登录系统  

14.  进入“收文管理/收文列表”页面  

15.  选择查询条件  

16.  点击“搜索”按钮  

17.  查看列表记录  

18.  点击“查看份号”按钮，查看每一份的记录

信息。 

 

 

6.1.2. 添加 

添加新的收文信息。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

11.  登录系统  

12.  进入“收文管理/收文列表”页面  

13.  点击“添加”按钮  

14.  填写表单信息  

15.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

6.1.3. 扫描添加 

扫描“机关公文二维条码”PDF417 格式的 14 项的标准条码。本规范的条码版本标识为：

GB0626—2005。 

本规范规定了国家安全机关机关公文的编码、条码标识、条码标签的技术要求和位置。适用于国家安全机

关内各单位在建设公文运转信息化处理应用系统中数据单元的标识、数据自动采集及机关公文二维条码使

用。密码电报二维码也采用本规范。在单位内部使用的内部流转码均采用本规范。 



 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收文管理/收文列表”页面  

3.  点击“添加”按钮  

4.  选中“扫码登记”复选框  

5.  扫描枪扫描条码  

6.  条码内容自动回填到表单组件中。 如果没有反应，则把光标移动到“原文

件条码”后面的文本框内（要选中“扫

码登记”复选框）。 

7.  调整要修改的信息  

8.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

6.1.4. 复制添加 

根据现有的记录进行复制添加。 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收文管理/收文列表”页面  



3.  选中记录  

4.  点击“复制添加”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  确认信息提交。  

 

6.1.5. 修改 

修改收文信息。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

13.  登录系统  

14.  进入“收文管理/收文列表”页面  

15.  选中记录  

16.  点击“编辑”按钮  

17.  修改表单信息  

18.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 



6.1.6. 删除 

删除收文记录 

步骤 操作说明 备注 

13.  登录系统  

14.  进入“收文管理/收文列表”页面  

15.  选中记录  

16.  点击“删除”按钮  

17.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

18.  确认后删除记录。  

 

 

第七章 发文管理 

7.1. 发文列表 

 

7.1.1. 添加 

添加新的发文信息。 



 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发文管理/发文列表”页面  

3.  点击“添加”按钮  

4.  填写表单信息  

5.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

7.1.2. 修改 

修改发文信息。 

 

 



步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发文管理/发文列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

7.1.3. 删除 

删除发文记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发文管理/发文列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

 

7.2. 发文字号 

7.2.1. 添加 

添加新的发文字号。 



 

步骤 操作说明 备注 

6.  登录系统  

7.  进入“发文管理/发文字号”页面  

8.  点击“添加”按钮  

9.  填写表单信息  

10.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

7.2.2. 修改 

修改发文字号。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

7.  登录系统  

8.  进入“发文管理/发文字号”页面  

9.  选中记录  

10.  点击“编辑”按钮  

11.  修改表单信息  

12.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

7.2.3. 删除 

删除发文记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“发文管理/发文字号”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  



6.  确认后删除记录。  

 

 

第八章 文件处理 

8.1. 追溯条码 

8.1.1. 添加 / 批量添加 

 

说明：普通添加只生成一条记录；批量添加中份数写几份，就产生几条记录。 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  点击“添加”或“批量添加”按钮  

4.  填写表单信息  

5.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 



8.1.2. 修改 

修改记录信息。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

8.1.3. 删除 

删除记录信息。 



步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

8.1.4. 分发 

把文件分发给各个部门的操作。 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“分发”按钮  

5.  弹出确认分发对话框，选择确认。 
只有“使用状态”为“未使用”的记录

才能做分发操作。 

6.  在弹出的“分发管理”选择分发部门。 
支持“分发模板”分发，分发模板需要

提前维护。 

7.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

8.1.5. 传阅 

把文件传阅给各个部门的操作。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“传阅”按钮  

5.  弹出确认分发对话框，选择确认。 
只有“使用状态”为“未使用”的记录

才能做分发操作。 

6.  在弹出的“分发管理”选择分发部门。 
支持“传阅模板”传阅，传阅模板需要

提前维护。 

7.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

8.1.6. 流转日志 

查看此流转码流转过的痕迹。 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/追溯条码”页面  

3.  点击记录“操作列”中的“流转日志”按钮。  



4.  弹出“流转日志”列表页面，查看信息。  

 

8.2. 分发处理 

8.2.1. 分发列表 

显示分发记录。 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/分发处理”页面  

3.  选择查询条件  

4.  点击“搜索”按钮  

5.  查看列表记录  

 

8.2.2. 修改 

修改分发某些记录信息。 



 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/分发处理”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“编辑”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

8.2.3. 删除 

删除分发记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/分发处理”页面  

3.  选中记录  



4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

8.2.4. 打印条码 / 批量打印条码 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  
进入“文件处理/分发处理”页

面 
 

3.  选中记录  

4.  点击“打印条码”按钮 条码尺寸（60mm*30mm） 

5.  弹出打印条码预览页面。 本客户端的“打印机”要修改尺寸为（60mm*30mm） 

6.  客户端连条码打印机打印。  

 



8.3. 传阅处理 

8.3.1. 传阅列表 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/传阅处理”页面  

3.  选择查询条件  

4.  点击“搜索”按钮  

5.  查看列表记录  

 

8.3.2. 打印条码 

步骤 操作说明 备注 

7.  登录系统  

8.  
进入“文件处理/传阅处理”页

面 
 

9.  选中记录  

10.  点击“打印条码”按钮 条码尺寸（60mm*30mm） 

11.  弹出打印条码预览页面。 本客户端的“打印机”要修改尺寸为（60mm*30mm） 

12.  客户端连条码打印机打印。  

 

 



8.4. 箱存查看 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“文件处理/箱存查看”页面  

3.  选择查询条件  

4.  点击“搜索”按钮  

5.  查看列表记录  

 

第九章 统计中心 

9.1. 箱存数量 

 

 



9.2. 发信统计 

 

 

9.3. 收信统计 

 



第十章 系统管理 

10.1. 审核管理 

10.1.1. 部门审核 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“系统管理/审核管理/部门审核”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“同意”或“拒绝”按钮  

 

10.1.2. 菜单审核 

给角色赋权限后需要在此页面审核 



 

步骤 操作说明 备注 

5.  登录系统  

6.  进入“系统管理/审核管理/菜单审核”页面  

7.  选中记录  

8.  点击“同意”或“拒绝”按钮  

 

10.2. 用户管理 

 

10.2.1. 添加用户 

添加新的收文信息。 



 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“系统管理/用户列表”页面  

3.  点击“添加”按钮  

4.  填写表单信息  

5.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

 

10.2.2. 删除用户 

删除用户记录 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“系统管理/用户列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“删除”按钮  

5.  弹出确认删除对话框，选择确认。  

6.  确认后删除记录。  

 

 



10.3. 部门管理 

字段 说明  

上级部门 挂单位树使用。  

* 部门编码 标准部门编码 校验：3 位数字。 

渠道单位 显示渠道（交换站、市机） 区分每个渠道的单位使用。 

组织类型  

根目录：默认 ID100，不变。 

本单位：各个渠道中的本单位。 

部门：单位下面的部门。 

清退箱：交换箱为清退箱的名称，名字不可变。 

渠道箱：交换箱为清退箱的名称，名字不可变。 

外单位：外部的各渠道单位。 

部门名称   

显示排序 单位的排序次序  

负责人   

联系电话   

邮箱   

部门状态   

 

 



 

10.4. 角色管理 

给用户赋角色，根据角色设置菜单。 

 



10.4.1. 新增 

 

 



10.4.2. 修改 

 

 

10.4.3. 删除 

选中记录删除数据。 



10.4.4. 数据权限 

 

10.4.5. 分配用户 

 

 



10.5. 菜单管理 

 

10.5.1. 新增 

 



10.5.2. 编辑 

 

10.5.3. 删除 

 

 

10.6. 数据字典 

 



10.6.1. 新增 

 

 

10.6.2. 编辑 

 

10.6.3. 删除 

选中记录后，点击删除按钮，删除选中的记录。 



10.6.4. 列表 

 

 



10.7. 日志管理 

 

10.7.1. 详情 

 



10.8. 登录日志 

记录用户登录系统的痕迹。 

 

 

10.9. 模板管理 

模板分类 说明 备注 

大宗分发模板 大宗发信时使用的模板  

分发模板 分发流转时使用的模板  

传阅模板 传阅流转时使用的模板  

 

10.9.1. 分发模板 

 

10.9.2. 传阅模板 

10.9.3. 大宗发信模板 

创建外发信件时的大宗发信模板。 

 



 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“模板管理/模板列表”页面  

3.  点击“添加”按钮。  

4.  填写表单信息； 模板名称：自己定义名称； 

模板类型：选择“外发”； 

渠道：选择对应的渠道。 

5.  添加此模板要添加的单位。 点击下方“增加”按钮。 

6.  点击“保存”按钮。  

 

 

第十一章 场景使用手册 

11.1. 添加部门维护 

审核说明：部门新增、修改、删除后需要在“系统管理/审核管理/部门审核”列表审核后才



会在“系统管理/部门管理”列表中显示审核后的信息。 

 

添加单位 渠道单位 组织类型 

内部单位 内部 本单位 

内部部门 内部 部门 

外部单位本单位（交换站） 交换站 本单位 

外部单位（交换站） 交换站 外单位 

外部部门（交换站） 交换站 部门 

 

11.1.1. 内部单位维护 

说明：此系统只允许有一个内部单位。 

 

11.1.2. 内部单位部门维护 

内部单位部门时交换箱上配置的部门。 



 

填写字段 说明 

渠道单位 选择“内部” 

上级部门 选择要选择渠道为“内部”、组织类型为“本单位”的单位。 

组织类型 选择“部门” 

 



11.1.3. 外部单位维护 

 

填写字段 说明 

渠道单位 选择对应的渠道。 

上级部门 选择要选择“公文交换”（系统的总单位树根）。 

组织类型 
选择“外单位”（表示是外部单位），如果选择“本单位”代表是此类“渠

道”范围内的本单位。 

 



11.1.4. 外部单位部门维护 

 

填写字段 说明 

渠道单位 要添加修改的单位所在的渠道。 

上级部门 选择要选择“渠道单位”下的外单位（部门所在的单位）。 

组织类型 选择“部门” 

 

 



11.2. 添加用户 

 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统“文件交换系统”  

2.  进入“系统管理/用户管理”页面  

3.  点击“添加”按钮。  

4.  打开“添加组控”表单页面  

5.  填写表单信息  

6.  点击“确定”按钮保存。  

 



11.3. 配置交换箱 

 

依赖数据：从业务系统同步过来的“部门信息”、“用户信息”。 

 

11.3.1. 添加组控 

 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统“交换箱管理系统”  

2.  进入“组控管理/组控列表”页面  

3.  点击“添加”按钮。  

4.  打开“添加组控”表单页面  

5.  填写表单信息 

1、组控内网 IP：与本组分箱通讯的 IP，一般情

况默认 10.0.100.xxx 

2、组控 IP：与服务器通讯网段的 IP，一般默认

设置 

组控 

设置 

交换箱 

设置 

取件卡 



192.168.xxx.xxx。 

3、组控类型：选择对应的组控类型。 

6.  点击“确定”按钮保存。  

 

11.3.2. 添加交换箱 

部门信息说明：交换箱上配置的部门时从业务系统中同步过来的。 

 

 

 

 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统“交换箱管理系统”  

2.  
进入“交换箱管理/交换箱设置”

页面 
 

3.  点击“添加”按钮。  

4.  打开“添加交换箱”表单页面  

5.  填写表单信息 

1、【组控名称】选择交换箱所绑定的组控。 

2、【使用对象名称】选择“系统管理/部门管理”

下对应的内部部门名称（当前账号所在的单位下

的部门列表）。 

3、箱体 IP：本组组控局域网对应的 ip（默认

10.0.100.xxx）。 



4、【箱体类型】选择“B型箱”。 

5、【交换箱用途】选择“交换箱”。 

6.  点击“确定”按钮保存。  

 

各种箱体选择参数 

箱体分类 箱体类型 交换箱用途 备注 

交换箱（普通分箱） B 型箱 交换箱  

清退箱（功能箱） B 型箱 清退箱 需要退文件的功能箱。 

渠道箱（市机） A 型箱 渠道箱 如果配的是 B型箱就选“B 型箱” 

渠道箱（交换站） A 型箱 渠道箱 如果配的是 B型箱就选“B 型箱” 

 

11.4. 部门交换箱位置调整 

部门位置需要调整，需要切换到别位置的交换箱上。 

步骤 操作说明 备注 

1.  

准备工作： 

换交换箱之前可以先把原“箱体名称”改成

“备用箱体”或者其它想起的名字。 

记录确认下面信息 

原交换箱：名称、组控 ip、交换箱 IP; 

新交换箱：名称、组控 IP、交换箱 IP; 

2.  登录系统“交换箱管理系统”  

3.  进入“交换箱管理/交换箱设置”页面  

4.  选中要调换的原交换箱记录  

5.  点击“修改”或“编辑”按钮。  

6.  修改交换箱信息：“组控名称”、“组控 IP” 
新交换箱：名称、组控 IP、交换箱 IP; 

如果只是换位置“箱体名称”不用修改。 

7.  点击确定保存。  

8.  例子： 

例如：先把办公厅的切到昨天的“王**”，

把名字改成原来的后，再用同样的方法

切换到办公厅交换箱原来的位置，然后

再把“箱体名称”改成办公厅。 

 

11.5. 用户新发卡 

用户信息说明：用户卡选择的用户信息是从业务系统同步过来的。 



步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统“交换箱管理系统”  

2.  进入“系统管理/身份认证”列表页面  

3.  点击“添加”按钮。  

4.  打开“添加身份认证”表单页面  

5.  填写表单信息 

用户标识：选择用户名（用户名必须已

经在交换箱所绑定的部门下了）。 

校验类型：选择“卡” 

卡号：填写卡号 

6.  点击“确定”按钮保存。  

7.  
去用户所在的部门绑定的交换箱所在的组

控刷卡验证。 

成功：刷卡进入取件页面。 

失败：刷卡提示“卡号未授权”。 

 

 

11.6. 丢卡换卡 

步骤 操作说明 备注 

1.  
可选，如果需要修改登录名

和密码 

1）进入“公文交换系统”的“系统管理/用户管理”； 

2）查询到丢的卡绑定的用户记录； 

3）点击查到的记录最后一列的“更多操作/重置登录



名”按钮。 

4）在弹出的页面中修改“登录名”、“密码”值。 

2.  修改取件卡号 

1）进入“公文交换箱管理系统”点击“系统管理/身份

认证”菜单节点。 

2）查询到丢的卡绑定的用户名记录。 

3）点击“编辑”按钮， 

4）修改弹出的表单页面中的“卡号/红膜等内容”字段

内容（注意别有特殊符号） 

3.  验证是否成功 

把先配置的卡去“取件柜”或“组控”上刷卡后查看

提示： 

(1) 成功：刷卡开箱门或进入取件页面。 

(2) 失败：刷卡提示“卡号未授权”。 

 

第十二章 模板附件 

步骤 操作说明 备注 

1.  登录系统  

2.  进入“收文管理/收文列表”页面  

3.  选中记录  

4.  点击“复制添加”按钮  

5.  修改表单信息  

6.  点击“确定”按钮，提交保存。  

 

第十三章 常见问题 

1. 有时候页面上添加的记录没有在列表上及时出现？ 

解决办法：在列表的右上角有个刷新按钮，点一下 即可。 

 

2、收信登记页面扫描收信条码，页面没有反应？ 

解决办法：重新点击一下收信登记页面的“扫码登记”复选框，使其为选中状态（最终目的

是让光标在“原条码”文本框内） 

 


