
规章制度管理系统使用说明 

  1 首页 

规章制度首页主要展示了规章制度类型、规章制度标题、发布时间、文号、年份、阅读数、下载

数、是否已收藏、操作等详情，还可以根据规章制度标题、选择发文文号、选择发文年份、开始日期

和结束日期进行搜索，可以进行清空、添加、编辑、删除、废止、打印等详细操作。 

 

首页 

1.1 规章制度类型 

规章制度类型将所有的规章制度进行界面展示，能够直接的了解规章制度的类型和数量，可以点

击规章制度进行类型跳转。 

 

规章制度类型 

1.2 规章制度浏览列表 

规章制度浏览列表中展示了规章制度标题、发布时间、文号、年份、阅读数、下载数、是否已收

藏、操作等详信息，还可以根据规章制度标题、选择发文文号、选择发文年份、开始日期和结束日期

进行搜索，可以进行清空、添加、编辑、删除、废止、打印等详细操作。 



 

规章制度类型 

规章制度标题：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的发文文号。 

发布时间：展示了每条规章制度发布的详细时间。 

文号：展示每条规章制度的发文文号。 

年份：展示规章制度的发文年份。 

文件编号：展示了规章制度的编号。 

阅读数：每条规章制度的用户阅读数量。 

下载数：每条规章制度的用户下载数量。 

是否已收藏：是否收藏规章制度。 

操作：分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看公文详情，点击“下载”按钮

则可以将选择的公文下载到电脑本地。 

1.单个上传规章制度 

需要添加规章制度时点击“单个上传”按钮即可跳转到添加规章制度界面，在规章制度界面中选

择类型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件添加，添加完毕

后点击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕

后点击“发布”按钮即可将填写的规章制度进行发布。 



 

添加规章制度 

2.单个编辑规章制度 

需要编辑规章制度时点击“单个编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度界面中选

择类型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件编辑，添加完毕

后点击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕

后点击“发布”按钮即可将编辑好的规章制度进行发布。 

 

编辑规章制度 

3.批量上传规章制度 

需要添加多个规章制度时点击“批量上传”按钮即可跳转到添加规章制度界面，在规章制度界面

中选择类型、主文件上传方式、有附件时点击“选择多规章制度文件”按钮进行添加规章制度，添加

完毕后点击“开始上传”按钮进行发布规章制度。 

 



 

4.批量编辑规章制度 

勾选多条需要编辑规章制度时点击“批量编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度

界面中可以设置发布部门、发布时间、发布年份、类型以及文号信息进行修改。编辑过程中需要对修

改的某一模块分别进行保存编辑，可以只对一个模块进行修改。 

 

 

5.删除规章制度 

规章制度需要删除时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“删除”按钮，在弹



出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度删除，点击“取消”按钮则取消删除勾

选的规章制度。 

 

提示信息 

6.废止规章制度 

如果规章制度需要废止时可勾选需要废止的规章制度（注：可选多条数据）后点击“废止”按钮，

在弹出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度废止，点击“取消”按钮则取消废

止勾选的规章制度。 

 

提示信息 

7.打印规章制度 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

  2 规章制度基本设置 

2.1 规章制度类型管理 

规章制度类型管理界面展示了规章制度类型名称、最近操作时间、最近操作人账号、操作等详细

信息，还可以根据类型名称进行搜索，操作分为编辑和删除。 



 

规章制度类型管理 

1.编辑规章制度类型 

规章制度类型需要编辑时可点击规章制度类型后的“编辑”按钮，在弹出的编辑规章制度类型弹

窗中进行类型名称编辑和显示排序，填写完毕后点击“确定”按钮即可提交本次编辑的规章制度类型，

点击“取消”按钮则取消本次规章制度类型编辑。 

 

编辑规章制度类型 

2.删除规章制度类型 

规章制度类型需要删除时点击规章制度类型后面的“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”

按钮即可将规章制度类型删除，点击“取消”按钮则取消规章制度类型删除。 



 

消息 

3.添加规章制度类型 

需要添加规章制度时可点击“添加规章制度类型”按钮，在弹出的添加规章制度类型弹窗中输入

类型名称和显示排序后点击“确定”按钮即可添加规章制度类型，点击“取消”按钮则取消添加规章

制度类型。 

 

添加规章制度类型 

2.2 规章制度文号管理 

规章制度文号管理界面展示了文号、最近操作时间、最近操作人账号、操作等详细信息，还可以

根据文号名称进行搜索，操作分为编辑和删除。 



 

规章制度文号管理 

1.编辑规章制度文号 

规章制度文号需要编辑时可点击规章制度文号后的“编辑”按钮，在弹出的编辑规章制度文号弹

窗中进行文号名称编辑，填写完毕后点击“确定”按钮即可提交本次编辑的规章制度文号，点击“取

消”按钮则取消本次规章制度文号编辑。 

 

编辑规章制度文号 

2.删除规章制度文号 

规章制度文号需要删除时点击规章制度文号后面的“删除”按钮在弹出的信息弹窗中点击“确定”

按钮即可将规章制度文号删除，点击“取消”按钮则取消规章制度文号删除。 

 

消息 



3.添加规章制度文号 

需要添加规章文号时可点击“添加规章制度文号”按钮，在弹出的添加规章制度文号弹窗中输入

类型名称后点击“确定”按钮即可添加规章制度文号，点击“取消”按钮则取消添加规章制度文号。 

 

添加规章制度类型 

3 规章制度管理 

3.1 规章制度管理 

1.规章制度管理浏览界面 

规章制度管理界面主要展示了规章制度标题、发布时间、所属类型、文号、年份、阅读数、下载

数、是否已收藏、操作等详情，还可以根据规章制度标题、选择所属类型、选择发文文号、选择发文

年份、开始日期和结束日期进行搜索，可以进行清空、添加、编辑、删除、废止、打印等详细操作。 

 

规章制度管理 



规章制度标题：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的发文文号。 

发布时间：展示了每条规章制度发布的详细时间。 

所属类型：展示每条规章制度的所属类型。 

文号：展示每条规章制度的发文文号。 

年份：展示规章制度的发文年份。 

文件编号：展示了规章制度的编号。 

阅读数：每条规章制度的用户阅读数量。 

下载数：每条规章制度的用户下载数量。 

是否已收藏：是否收藏规章制度。 

操作：分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看规章制度详情，点击“下载”

按钮则可以将选择的规章制度下载到电脑本地。 

2.个人添加规章制度管理 

需要添加规章制度时点击“个人添加”按钮即可跳转到添加规章制度界面，在规章制度界面中选

择类型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件添加，添加完毕

后点击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕

后点击“发布”按钮即可将填写的规章制度进行发布。 

 

添加规章制度 

3.个人编辑规章制度管理 

需要编辑规章制度时点击“个人编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度界面中选

择类型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件编辑，添加完毕

后点击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕

后点击“发布”按钮即可将编辑好的规章制度进行发布。 



 

编辑规章制度 

4.批量上传规章制度 

需要添加多个规章制度时点击“批量上传”按钮即可跳转到添加规章制度界面，在规章制度界面

中选择类型、主文件上传方式、有附件时点击“选择多规章制度文件”按钮进行添加规章制度，添加

完毕后点击“开始上传”按钮进行发布规章制度。 

 

 

5.批量编辑规章制度 

勾选多条需要编辑规章制度时点击“批量编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度

界面中可以设置发布部门、发布时间、发布年份、类型以及文号信息进行修改。编辑过程中需要对修

改的某一模块分别进行保存编辑，可以只对一个模块进行修改。 

 



 

6.删除规章制度管理 

规章制度需要删除时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“删除”按钮，在弹

出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度删除，点击“取消”按钮则取消删除勾

选的规章制度。 

 

提示信息 

7.废止规章制度管理 

如果规章制度需要废止时可勾选需要废止的规章制度（注：可选多条数据）后点击“废止”按钮，

在弹出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度废止，点击“取消”按钮则取消废

止勾选的规章制度。 



 

提示信息 

8.打印规章制度管理 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

3.2 全文检索管理 

1.全文检索管理列表 

全文检索管理界面列表中主要展示了规章制度标题、文档内容、操作等详细信息，其中用户可根

据关键字进行全文搜索，还可进行编辑、删除、废止和打印等操作。 

 

全文检索管理 

2.全文检索查询 

支持关键字进行所有的规章制度搜索，展示带有该关键字的规章制度数量和搜索耗时，在规章制

度列表中展示了搜索出规章制度的规章制度名称、规章制度内容和操作。 

规章制度名称：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的规章制度类型和规章制度号。 

规章制度内容：展示了每条规章制度的详细内容，其中将搜索关键字标红加粗进行展示，以便用

户直观的看到公文情况。 

操作：分为预览、下载和查看附件三个部分，点击“预览”按钮即可在线查看规章制度详情，点



击“下载”按钮则可以将选择的规章制度下载到电脑本地，点击“查看附件”按钮就可以看到规章制

度上传时的附件情况。 

3.编辑规章制度 

需要编辑规章制度时点击“编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度界面中选择类

型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件编辑，添加完毕后点

击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕后点

击“发布”按钮即可将编辑好的规章制度进行发布。 

 

编辑规章制度 

4.删除规章制度 

规章制度需要删除时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“删除”按钮，在弹

出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度删除，点击“取消”按钮则取消删除勾

选的规章制度。 

 

提示信息 

5.废止规章制度 

如果规章制度需要废止时可勾选需要废止的规章制度（注：可选多条数据）后点击“废止”按钮，

在弹出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度废止，点击“取消”按钮则取消废



止勾选的规章制度。 

 

提示信息 

6.打印规章制度 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

3.3 我的收藏 

我的收藏界面列表中主要展示了规章制度标题、收藏时间、所属类型、文号、年份、阅读数、下

载数和操作等详细信息，可以根据规章制度名称和收藏的开始日期与结束日期进行搜索，还可以设置

移除收藏和打印。 

 

我的收藏 

1.我的收藏查询 

可根据规章制度名称、开始日期和结束日期进行查询我收藏的规章制度。 

规章制度标题：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的发文类型和规章制度号。 

收藏时间：展示了收藏规章制度的时间。 

所属类型：展示规章制度所属的类型。 

文号：展示规章制度的文号。 

年份：展示规章制度发布的年份。 



阅读数：规章制度的用户阅读数。 

下载数：规章制度的用户下载数。 

操作：分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看规章制度详情，点击“下载”

按钮则可以将选择的规章制度下载到电脑本地。 

2.移出收藏 

当公文信息不需要收藏时可勾选数据后点击“移出收藏”按钮，在弹出的信息弹窗中点击“确定”

按钮即可移出收藏该公文信息。 

 

信息 

3.打印规章制度 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

3.4 我的上传 

我的上传界面列表中主要展示了规章制度标题、发布时间、所属类型、文号、年份、阅读数、下

载数、操作等详细信息，可以根据规章制度名称和开始日期与结束日期进行搜索，还可以设置清空、

编辑、删除、废止和打印。 

 

我的上传 



1.我的上传查询 

可根据规章制度标题、开始日期和结束日期进行查询我上传的公文。 

规章制度标题：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的所属类型和规章制度文号。 

发布时间：展示了发布规章制度的时间。 

所属类型：展示了每个规章制度的规章制度类型。 

年份：展示了规章制度的发布年份。 

阅读次数：展示每个规章制度的阅读次数。 

下载次数：展示每个规章制度的下载次数。 

操作：分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看规章制度详情，点击“下载”

按钮则可以将选择的规章制度下载到电脑本地。 

2.编辑规章制度 

需要编辑规章制度时点击“编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度界面中选择类

型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件编辑，添加完毕后点

击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕后点

击“发布”按钮即可将编辑好的规章制度进行发布。 

 

编辑规章制度 

3.删除规章制度 

规章制度需要删除时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“删除”按钮，在弹

出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度删除，点击“取消”按钮则取消删除勾

选的规章制度。 



 

提示信息 

4.废止规章制度 

如果规章制度需要废止时可勾选需要废止的规章制度（注：可选多条数据）后点击“废止”按钮，

在弹出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度废止，点击“取消”按钮则取消废

止勾选的规章制度。 

 

提示信息 

5.打印规章制度 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

3.5 废止规章制度 

废止规章制度界面列表中主要展示了规章制度标题、发布时间、所属类型、文号、年份、阅读数、

下载数和操作等详细信息，可以根据规章制度标题、选择所属类型、选择发文文号、选择发文年份、

开始日期和结束日期进行搜索，还可以设置清空、编辑、删除、还原和打印。 



 

废止规章管理 

提示信息 

1.废止规章制度查询 

可根据规章制度标题、选择所属类型、选择发文文号、选择发文年份、开始日期和结束日期进行

查询废止的规章制度管理。 

规章制度标题：不仅展示了每个规章制度的标题还展示了规章制度的所属类型和规章制度文号。 

发布时间：展示了发布规章制度的时间。 

所属类型：展示了每个规章制度的规章制度类型。 

文号：展示了规章制度的文号。 

年份：展示了规章制度的发布年份。 

阅读次数：展示每个规章制度的阅读次数。 

下载次数：展示每个规章制度的下载次数。 

操作：分为预览和下载两个部分，点击“预览”按钮即可在线查看规章制度详情，点击“下载”

按钮则可以将选择的规章制度下载到电脑本地。 

2.编辑规章制度 

需要编辑规章制度时点击“编辑”按钮即可跳转到编辑规章制度界面，在规章制度界面中选择类

型、上传规章制度主文件、填写备注，有附件时点击“选择附件”按钮进行附件编辑，添加完毕后点

击“开始上传”按钮进行附件上传。在确认信息模块中填写标题、文号、年份、编号，填写完毕后点

击“发布”按钮即可将编辑好的规章制度进行发布。 



 

编辑规章制度 

3.删除规章制度 

规章制度需要删除时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“删除”按钮，在弹

出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度删除，点击“取消”按钮则取消删除勾

选的规章制度。 

 

提示信息 

4.还原规章制度 

规章制度需要还原时勾选需要删除的规章制度（注：可选多条数据）后点击“还原”按钮，在弹

出的提示信息弹窗中点击“确定”按钮即可将选择的规章制度还原，点击“取消”按钮则取消还原勾

选的规章制度。 

 



提示信息 

5.打印规章制度 

规章制度需要打印时可勾选需要打印的规章制度（注：只能勾选一条数据）后点击“打印”按钮，

跳转进入打印界面进行打印即可。 

 


