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引 言
　　　　　　　　海量资源是中国政府公开信息整合服务平台的核心
竞争力所在，分站在资源建设方面正发挥着举足轻重的
作用，是平台发展的中坚力量。
　　　　　　　　分站发布之后，分站管理员便开始数据维护的具体
工作。为帮助分站管理员熟悉数据维护、让新建分站的
运行尽快进入正轨，这一讲重点介绍分站工作流程。对
于大家普遍存在疑虑的问题，本讲也将有所梳理。
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三、采集列表的整理

四、政府机构职能介绍的补充
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一、校验、发布数据



前台
• 图书馆主页已添加链接

• 主页未添加链接

后
台

  http://govinfo.nlc.gov.cn/wcm/app/login.jsp  http://govinfo.nlc.gov.cn/wcm/app/login.jsp  http://govinfo.nlc.gov.cn/wcm/app/login.jsp  http://govinfo.nlc.gov.cn/wcm/app/login.jsp

1.浏览前后台：



1.1 前台——分站首页

最新资源是否
有更新？列表
中数据是否有
重复？……

热词列表能否
反映资源多样
性？

政府公报列
表是否连
贯？更新是
否及时？

此处引用的
资源是否有
代表性？是
否需要更
新？



最新资源列表页（按照需求在多种查看方式中进行选择）



校验前台数据（参见培训讲义第四部分）
1. 题材分类、主题分类是否准确？
2. 来源网站发布日期、公文发布日期取值是否准确？
3. 数据是公文的话，文号采集是否准确？
4. 关键词抽取是否有误？
5. 标题、正文是否完整？
6. 表格格式是否与原文链接一致？
7. 图片是否丢失？
……



1.2 登录后台



在后台浏览分站（按子栏目列表预览、发布新稿）



选中一条或多条“新稿”之后进行预览



预览效果



“新稿”预览之后如果没有问题，可以进
行发布



二、修改错误数据



政府公开信息元数据11个字段

日期

原文关键词

出处 唯一标识符

发文机构

信息来源

文号

分类

资源名称

文档格式



数据错误类型
1. 题材分类、主题分类不准确
2. 来源网站发布日期、公文发布日期取值不准确
3. 数据是公文，文号采集不准确
4. 关键词抽取有误
5. 标题、正文不完整
6. 表格格式与原文链接不一致
7. 附件无法打开
8. 图片丢失
……



主题分类不准确



正文出现无关信息



重复采集



正文空白过多



附件打不开，或者显示“点击下载”但无法下载
    

表格格式错误
（图例从略）

附件无法打开



查看文档记录：
直接点击资源名称





修改文档

第一步：
点击编
辑标记

第二步：在编
辑器的文本框
中进行修改

第三步：修改
完毕点击保存



　　对于确定是重复采集的数据，可在后台的资源列表中直接　　对于确定是重复采集的数据，可在后台的资源列表中直接　　对于确定是重复采集的数据，可在后台的资源列表中直接　　对于确定是重复采集的数据，可在后台的资源列表中直接
删去。删去。删去。删去。

　　修改文号、主题词、表格、正文、图片等类型的错误可以　　修改文号、主题词、表格、正文、图片等类型的错误可以　　修改文号、主题词、表格、正文、图片等类型的错误可以　　修改文号、主题词、表格、正文、图片等类型的错误可以
在文本框内直接实现，从原网站复制相应内容，在编辑器的文在文本框内直接实现，从原网站复制相应内容，在编辑器的文在文本框内直接实现，从原网站复制相应内容，在编辑器的文在文本框内直接实现，从原网站复制相应内容，在编辑器的文
本框中粘贴即可。本框中粘贴即可。本框中粘贴即可。本框中粘贴即可。

　　附件无法打开的情况，则需要在原网站下载附件，再到编　　附件无法打开的情况，则需要在原网站下载附件，再到编　　附件无法打开的情况，则需要在原网站下载附件，再到编　　附件无法打开的情况，则需要在原网站下载附件，再到编
辑器文本框进行上传，如下图所示：辑器文本框进行上传，如下图所示：辑器文本框进行上传，如下图所示：辑器文本框进行上传，如下图所示：



１

２
３

４



三、采集列表的整理



分站政府公开信息采集流程

１.　确定信息源
　　各分馆通过实际调查，收集本区域内已在其网站上设立了政府
信息公开栏目，开展政府信息公开服务的相关政府机构，确认该机
构的准确名称与链接地址。
２.　查找相关采集点
　　查找并记录各政府信息公开栏目的名称及链接地址，并确认该
链接下的信息具有可采性。
３.　配置采集申请列表
　　根据上述调查结果，配置分站采集申请列表，说明相关注意事
项。



例表——



注意事项
　　机构名称一栏中要填写该机构的全称。例如：“中华人民共和
国国家发展和改革委员会”为机构准确名称，而非“国家发改委”。
　　网站名称应以该网站首页的标题为准。
　　链接地址应保证准确性，建议通过上级政府网站机构列表中给
出的机构链接来确定，并注意政府网站是否存在改版更新问题。
　　信息公开栏目中，对于机构职能等介绍性的信息、领导介绍、
简历等人事信息，不建议采集。
　　采集申请表右侧“注意事项”一列，可由各分馆根据需采集信
息的特性分别填写。如果相关采集点的信息中出现正文内容带有表
格、图片、附件、链接等情况，可能对数据采集造成影响，需要调
整采集模板配置的，可将具体情况该项中作出说明。

　　建成分站之后，作为数据来源的政府网站如果发生改版，原有
的采集点需要替换，分站管理员可以按照采集列表的格式对改版后
的政府网站政务公开栏目进行记录，整理后提交至总站处理。



四、政府机构职能介绍的补充



 

　　在频道导航列表中选
择“联盟总站”，然后点
击“政府机构”，便可展
开列表，这一部分对应着
前台的“行政区导航”。
在后台进行操作，前台以
及触屏系统就都可以同步
更新。



以浙江省人民政府及其直属机构为例，在平台网站上显示如下：



触摸屏上的展示效果如下：



点击任一机构名称，显示如下：



　　以天津分站为例，天津市政府机构的职能介绍需要分站管理员负责完
善。登录后台，按照“联盟总站”→“政府机构”→“行政区域导
航”→“天津市”的操作过程，为天津市人民政府以及天津市政府直属机
构添加职能介绍，如下所示：



　　　　　　　　以天津市体育局为例，点击编辑按钮，按照编辑器中的机构网站地址，打
开原网站，在网站上查找机构职能，复制后添加到文本框中（可以先复制到文
本文档，以此去除原网站带的格式）。点击保存后发布即可。另外，机构若发
生变动，可以以新建或删除记录的方式对列表进行更新。



联系电话：010-88545578转
813

电子邮箱：
chenqiuhui@nlc.gov.cn
QQ：2390981749
政府信息平台QQ群：
278131457
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