
附件 3

政务公开平台数据维护操作手册

一、平台登陆

二、数据录入

2.1 工作台介绍



公告：系统告知展示区域，管理员发布的平台公告。

资料下载：平台文档下载区域，比如系统操作手册等。

2.2 字段介绍



2.3 内容管理列表

2.3.1 非公文数据录入

(1) 点击内容管理右上角新增按钮，进入数据录入界面。

(2) 按要求录入数据字段，如标签、标题、稿件时间、公开属性、正文、附件等字

段。

(3) 点击录入界面最下方的内容检测按钮，完成内容错敏字检测。

(4) 确认数据无误后，勾选保密审查，点击保存提交按钮。返回到内容列表。



(5) 点击稿件列表最后的...按钮，可以查看稿件发布的对应栏目和对应的稿件链接。

2.3.2 数据录入

(1) 点击内容管理右上角新增按钮，进入数据录入界面

(2) 公文类型选公文，按要求录入数据字段，如标签、标题、稿件时间、公开属性、

索引号、文号、成文日期、印发日期、体裁、主题、正文、公文 pdf上传等

字段。（若要上传预决算，则在标签中输入预决算，然后选择自己部门即可，

若要上传绩效，则在标签中输入绩效，然后选择自己部门即可。下图以财政局

为例）





(3) 点击录入界面最下方的内容检测按钮，完成内容错敏字检测。

(4) 确认数据无误后，勾选保密审查，点击保存提交按钮。返回到内容列表。

(5) 点击稿件列表最后的...按钮，可以查看稿件发布的对应栏目和对应的稿件链接



三、技术支持
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