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一、 电子公文系统企业版（电脑端登录）

1 登录页

在浏览器的地址栏中输入链接 http://39.99.196.213:81 后进入到电子公文系统（企业

版），在电子公文系统（企业版）登录页中输入用户名和密码（登录企业版的用户账号为后台

用户管理-用户列表中添加的账号，与电子公文 APP 账号互通），点击【登录】即可进入系统。

用户登录页面如下所示：

2 收文管理

收文管理模块用于记录管理端已下发公文选择的群组或用户中，包含企业端当前登录用户

的公文。公文分为三种状态：待接收、已查收和已完成。可查询和导出公文信息。

2.1 待接收公文

【界面】

点击左侧导航栏收文管理中的待接收公文，管理端下发公文后，公文的状态为待接收。如

下图所示：

http://39.99.196.213:81/
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【操作要点】

（1）点击公文操作中的【查看详情】，打开公文信息详情页，管理端发送公文有添加的

附件时，点击详情页的附件名称可查看附件。

（2）查看公文详情未提交签收意见返回列表后，公文的状态为已查收；查看公文详情并

提交签收意见后，公文的状态为已完结。

（3）签收意见分为三种：系统默认意见“收到，已走公文流程”；自定义意见，选择“自

定义”后，自行填写签收意见；设置常用签收意见，便于之后签收公文时快捷选择，同一

账号最多可设置五条，且仅该账号可以看到并使用。

上述功能具体详见下图。
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2.2 已查收公文

查看公文详情且未签收时，公文状态为已查收，保存在已查收公文列表。如下图所示。查

看公文详情、查看附件、签收公文、新增签收意见等，与待接收公文模块操作一致。

2.3 已完结公文

该模块记录已签收的公文信息，点击公文操作中的【查看详情】，查看公文详情、附件以

及签收意见。

3 报送管理

3.1 信息报送

信息报送模块用于管理企业管提交的报送信息。

【界面】

点击左侧导航栏报送管理中的报送信息，页面记录当前登录用户在 PC 和 APP 提交的报送

信息。如下图所示：

【操作要点】
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点击【新增】按钮，打开新增报送页，填写内容后，可上传多个附件，点击附件下方的删

除，可删除已上传的附件。如下图所示：

（1）点击操作列表中的【查看详情】，可查看报送的详情和附件。

4 个人信息

点击系统右上角用户名，打开个人信息页，用户可在此修改姓名、联系电话、所在省市区、

详细地址、传真和密码。如下图所示：
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二、 电子公文系统企业版（APP 登录）

1 APP 下载方式

1.1 苹果端下载

下载地址：https://testflight.apple.com/join/jVdfkEdX

1.2 安卓端下载

安装密码：123456

2 登录

电子公文系统 APP 可使用管理端分配的账户进行登录（与 PC 企业端账户互通）。
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3 公文

公文模块保存管理端发送的公文，公文分为三种状态：待接收、已查收和已完成（图 1-

公文列表）。

管理端发送公文后，APP 会收到消息推送，状态为待接收，点击消息可打开公文详情；查

看公文详情未提交送签意见返回列表后，公文的状态为已查收；查看公文详情并提交送签意见

后，公文的状态为已完结。管理端发送公文有添加附件时，点击客户端详情页的附件名称可查

看附件并自动下载（图 2-查看附件）。
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图 1-公文列表 图 2-查看附件

在附件详情页点击右上角的【下载列表】进入下载列表页（图 3-附件详情），在下载列

表页可删除已下载的附件并会同步删除本地的文件（图 4-下载列表）。

图 3-附件详情 图 4-下载列表
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签收意见分为三种：系统默认意见“收到，已走公文流程”；自行填写意见后提交；设置

常用签收意见，便于之后签收公文时快捷选择，同一账号最多可设置五条，且仅该账号可以看

到并使用，常用的签收意见可编辑、删除（图 5-签收意见）。

图 5-签收意见

4 报送

报送模块可向管理端发送报送信息，发送报送时如需添加附件，点击下方“添加附件”打

开系统文件夹，选择文件进行添加，下方为已添加的文件列表，点击后面的×可删除添加的附

件（图 1-添加附件）。

列表保存电子公文系统APP和电子公文系统PC端发送的报送信息,右侧显示报送信息来源

PC/APP 端（图 2-报送列表）。在列表点击报送信息即可打开报送详情页，报送信息有附件时，

在 APP 的报送详情页，点击附件名称可查看附件并自动下载（图 3-报送详情）。在附件详情

页点击右上角的【下载列表】进入下载列表页，在下载列表页可删除已下载的附件并会同步删

除本地的文件（与公文的下载列表操作相同）。
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图 1 添加报送 图 2 报送列表 图 3 报送详情

5 我的

5.1 关于我们

查看国家能源局 西北监管局的简介和联系电话。
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5.2 意见反馈

向后台管理管提交在使用 APP 过程中的意见和建议。
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5.3 系统设置

在设置中可修改密码、清除缓存数据、更新版本以及退出登录。在有新版本，打开 APP

或点击设置中的版本更新会有更新提示。

5.4 个人中心

点击头像打开个人中心页，在个人中心可修改用户的姓名、联系电话、传真和通讯地址。
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5.5 我的下载

显示下载的附件列表，点击文件名称可使用外部应用打开，点击删除图标可删除已下载的

文件（同时也会删除本地文件）。
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