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第1章 概要 

1.1 编写目的 

为技术人员提供用户管理指导，制定用户管理规范。 



中国政府公开信息整合服务平台用户管理规范 

52 

 

第2章 平台权限设定 

2.1. 用户管理 

 新加用户必须用真是姓名、真实邮箱； 

 真实姓名作为登录的用户名，方便以后的实名制统计； 

 如果姓名有重复，按照[姓名][地区编号]的方式创建，例如：张三 hlj； 

 用户的权限设置按照其所属组织的相关权限进行设定，具体参见组织管理设计概要

中的相关章节。 

2.2. 角色设计概要 

2.2.1 角色描述 

 Administrator：具有系统最高权限； 

 站点管理员：可对指定站点及站点下的所有对象进行管理； 

 栏目管理员：可对指定站点下的可见栏目及栏目下的文档进行管理； 

 模板管理员：可对指定站点下的模板进行管理； 

 信息录入人员：可在指定站点下的可见栏目中新建文档； 

 信息审核人员：可对指定站点下的可见栏目中的文档进行审核，包含对文档的编辑、删

除、改变状态等权限； 

 信息发布人员：可对指定站点下的可见栏目及栏目下的文档执行发布操作。 

2.2.2 角色权限划分 

详见附件一：角色权限设定章节。 
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2.3. 组织管理设计概要 

2.3.1 平台用户组管理 

a) 平台组织建设 

 平台组织结构按照省、市、县的层级进行建设 

 省馆组织需建在“联盟平台”组下创建 

 每个成员馆下建立两个子分组，分别是“XXX 管理组”、“XXX 编辑组”。 

 两个子分组必须按照 [地区名称]+[XX 组] 的形式进行创建。 

正确的组织名称：黑龙江省管理组 

错误的组织名称：黑龙江管理组、管理组 

 图例 

 

b) 成员馆组织权限设定 

成员馆网站的权限划分依赖于相关组织管理的建立和权限的划分，成员馆网站

按照相应组进行管理。 

分馆管理组：分馆管理组具有分馆网站的所有管理权限，相对于成员馆人员的角色

应该为本馆网站的“站点管理员”。例如：黑龙江省 
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分馆管理组——组织管理 

 

分馆管理组——角色设定 

分馆编辑组：分馆编辑组是具有对分馆网站的数据录入、审核、发布权限的相关人

员分组，相关人员的角色应该为本馆网站的“信息录入人员”、“信息审核人员”、

“信息发布人员”。例如：黑龙江省 
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分馆编辑组——组织设定 

 

分馆编辑组——角色设定 
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附件一 角色权限设定 

 

    

权限 

Administrator 站点管

理员 

栏目管

理员 

模板管

理员 

信息录

入人员 

信息审

核人员 

信息发

布人员 

站点类操作权限 

修改站点 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

设置站点模板 ● ● ● ● ○ ○ ○ 

预览站点 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

高级发布站点 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

快速发布站点 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

设置是否可以

设置站点权限 

● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

删除站点 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

栏目类操作权限 

设置栏目模板  ● ● ● ● ○ ○ ○ 

新建栏目 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

修改栏目 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

删除栏目 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

预览栏目 ● ● ● ● ○ ○ ● 

添加 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

高级发布栏目 ● ● ● ○ ○ ○ ● 

快速发布栏目 ● ● ● ○ ○ ○ ● 

扩展字段 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

管理废稿箱 ● ● ● ○ ○ ● ○ 

管理模板变量 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

角色 
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权限 

Administrator 站点管

理员 

栏目管

理员 

模板管

理员 

信息录

入人员 

信息审

核人员 

信息发

布人员 

设置是否可以

设置栏目权限 

● ● ● ○ ○ ○ ○ 

模板类操作权限 

查看模板 ● ● ● ● ○ ○ ○ 

模板预览 ● ● ● ● ○ ○ ○ 

导出模板 ● ● ● ● ○ ○ ○ 

新建模板 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

导入模板 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

校验模板 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

修改模板 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

删除模板 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

同步模板附件 ● ● ○ ● ○ ○ ○ 

文档类操作权限 

删除文档 ● ● ● ○ ○ ● ○ 

恢复被删除文

档 

● ● ● ○ ○ ● ○ 

查看文档列表 ● ● ● ○ ● ● ● 

查看文档 ● ● ● ○ ● ● ● 

新建文档 ● ● ● ○ ● ○ ○ 

编辑文档 ● ● ● ○ ○ ● ○ 

调整顺序 ● ● ● ○ ○ ● ○ 

取消置顶 ● ● ● ○ ○ ● ○ 

预览文档 ● ● ● ○ ○ ● ● 

发布文档 ● ● ● ○ ○ ○ ● 

置为新稿或已

编 

● ● ● ○ ○ ● ○ 

角色 
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权限 

Administrator 站点管

理员 

栏目管

理员 

模板管

理员 

信息录

入人员 

信息审

核人员 

信息发

布人员 

置为已否或返

工 

● ● ● ○ ○ ● ○ 

置为已签或正

审 

● ● ● ○ ○ ● ○ 

移动所有文档 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

复制所有文档 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

设置文档权限 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

管理评论 ● ● ● ○ ○ ○ ○ 

工作流操作权限 

新建工作流 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

编辑工作流 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

删除工作流 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

导出工作流 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

导入工作流 ● ● ○ ○ ○ ○ ○ 

 

 

角色 


