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1 简介

上海工程技术大学校园信息门户是学校全体教职工个人工作必备平台。它不仅涵盖了学校主网站的功能，即：作为对外公共信息的发布窗口，并作为校园信息访问的入口门户，进行校内资源的导航，同时兼顾学校管理信息的发布平台功能；另外，它又不同于校园主页网站，它不是一个开放的环境和窗口，必须通过统一身份认证后用户才能进入到个人校园信息门户中，访问与个人相关的资源和信息，它是学校内部信息资源发布及展示平台，并通过对人事、教务、科研及OA等业务系统的信息资源及邮箱、群组等功能服务进行集成整合，以统一的身份认证入口和可定制的用户应用界面，为全校教职工提供个性化信息服务的综合网络信息平台。从而为全校教职工提供内外差异化信息服务，大大提高了学校信息化服务水平。
2 公告类型以及公告栏目
通过学校校园信息门户平台发布的公告，目前主要有以下四种类型：
学校对内、外同时发布的公告：在对内发布到信息门户中“学校公告”栏目的同时，也对外发布到学校主网站中“校园公告”栏目中；
学校对内发布的公告：该公告仅对内发布到信息门户中“学校公告”栏目；

部门对内、外同时发布的公告：教务、科研、人事、学生、研究生、工会、国际交流、信息办、财务、资保处、校长办公室以及组织部等各部门在各部门网站发布的对外公告；
部门对内发布的公告：上述这些部门通过信息门户的公告发布平台发布的对内公告。
学校信息门户平台根据以上公告类型将全校公告按照公告内容的性质区分，以公告栏目的形式展现出来，并规定各个公告栏目由各负责部门来管理。如：学校的公告有的是关于教学方面的，有的是关于科研方面的，也有的是关于国际交流方面的，或人事方面的等等，并且它们的发布应该分别是各个分管部门来管理，如教务处管理教务公告，科研处管理科研公告，国际交流处管理外事公告，人事处管理人事公告等等。根据这一特点，信息门户平台将公共展现成教务公告栏目、科研公告栏目、国际交流公告栏目及人事公告栏目等等。并且各个分管部门负责管理各自栏目中公告发布等有关事宜，比如人事处管理人事公告的拟稿、审核及发布等等，并决定将公告发布到信息门户的同时是否也将公告对外公开而发布到人事处子网站上。
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3 公告栏目管理权限分类

对于校园信息门户中公告栏目的管理权限主要有三大类：
一是公告栏目的管理维护权限，包括对公告栏目（如对信息办公告栏目）管理人员的新增、删除及授予各种公告管理权限等权限；二是公告的浏览权限，只有某公告栏目授予某用户组浏览权限时，该组中的用户才能在门户中浏览该公告栏目的内容，该权限的授予是由门户管理员操作，统一授予给所有登陆用户浏览公告权限；三是公告发布流程中的管理权限，包括学校及部门公告的可管理、拟稿、删除、审核、发布、推荐、发布到外网及归档及等权限。
这三类权限中前两类权限都由门户管理员来分配并执行，第三类权限由门户管理员分别授予各部门领导及部门秘书，由他们负责执行从而管理各自部门的公告。 
4 管理公告
管理公告是指对公告进行拟稿、审核、发布、删除、归档、推荐及发布到外网等操作。用户可以根据授予的权限，对有权限的公告进行管理。

一条公告信息只能处于五种状态：

草稿区：表示公告当前处于编辑状态，无法被用户浏览到；

待审核区：表示公告当前处于编辑好的状态，正等待审核管理员审核，也无法被用户浏览到；

待发布区：表示公告已经审核通过，正等待发布管理员将其发布，无法被用户浏览到； 

发布区：表示公告当前处于发布状态，可以被用户浏览到；

归档区：表示公告已经被归档，用户无法看到。
4.1 公告管理界面

公告管理人员登陆门户，点击“公告管理”页面标签，进入管理页面：
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在此页面，管理员用户可以通过设置条件来检索出有权限看到的公告信息，关键字是指需要检索的公告中包括的关键字，位置是指公告当前所处的状态，默认不选择时指所有状态，用户也可以从四种状态中选择几个，分类是指公告所属的分类栏目，以树状形式显示，也可以多选，默认不选择表示所有有权限的分类，如下图所示，表示该用户只能对信息办公告栏目的检索：
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在检索出的公告列表中显示出当前用户可以管理的公告，包括标题、创建人、时间、所属分类、位置和推荐点击，所有对公告的操作都可以通过点开的右键菜单操：
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4.2 公告发布流程图
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4.3 部门公告管理员权限授予说明

对照上节公告发布流程图，门户管理员将对每个部门授予两个用户来管理各自部门公告的发布，如下图所示。

[image: image6]
一般将“拟稿”及“发布”权限授予给部门秘书，部门秘书具有：拟稿、删除、归档、发布及推荐的权限。从流程图可以看出，部门秘书可以进行编辑公告并送审、对审核未通过并退回的公告可以重新拟稿再送审、在公告没有发布前，可以对公告进行删除等操作；并且，对于已经发布了的公告，秘书还可以对该公告进行推荐及归档操作，推荐操作是使得该条公告置顶，归档操作是使得不再在该部门公告栏目中显示该公告；另外，对审核通过但还没有发布的公告进行发布的操作。

门户管理员一般将公告的“可管理”、“审核”权限授予给部门领导，由部门领导负责对待审核区的公告进行审核、修改、退回、删除、发布、推荐及归档等操作。
校园信息门户权限分配方案规定各部门每条公告只有在经过部门领导即公告审核人员确认审核通过后，该公告才可以随时发布到门户或外网中。从上述部门公告管理员权限授予情况可以看出，虽然部门秘书有拟稿和发布公告权限，但因为没有审核权限，只有等部门领导审核确认可发布后，才可以对公告进行发布、归档、推荐等操作。
4.4 编辑公告操作说明
对某部门公告栏目具有拟稿权限的部门秘书登陆门户后，可在公告管理页面点击“发布新公告”链接，显示公告编辑界面：
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输入标题；并点击系统分类，将显示该用户具有管理权限的公告栏目类别，如某用户对信息办公告具有编辑权限，则显示下图，选定该分类，表示用户编辑的是信息办公告栏目中的公告：
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附加显示分类表示，选择信息办公告组后，将这条公告前面显示信息办公告字样，表示这条公告属于信息办公告，
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编辑公告内容：
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选择失效时间，表示该条公告将在过了某时间后，不再有效：
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发布部门表示，该公告由某部门发布，信息来源URL表示该公告来源于哪里：
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点击图片，出现添加链接，点击添加，弹出上传图片的窗体，浏览并选定图片：
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点击“上传”页选项，则显示已成功上传图片：
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编辑好公告后，点击“保存为草稿”按钮，将公告保存到草稿去，别人无法看到，仅提供给个人从草稿区查找这一条公告信息再次编辑用，若已经确认编辑完成，则点击“保存并提交审核”按钮并返回，将回到公告管理界面，并且其界面将新增一条公告记录，记录提示，该公告已经存在待审核区，如下图所示，从中可以看出，该拟稿人员还可以对公告进行删除。公告在没有发布之前，拟稿人员是可以随时删除该公告的，若送审后，审核人员也可以删除公告。
[image: image15.png][ zhacaimingnigao @ REHE  2000-11-1109:03 ERN  EEEE K wiE




4.5 审核、发布公告操作说明
公告审核管理员，一般是部门领导，他进入门户后，在其公告管理页面的公告列表中将可以看到所有待审公告：
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管理员点击该条公告的预览链接来预览这条公告：
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点击“审核”链接，进入审核界面：
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若对该条公告审核通过并且可以发布，那么用户可以有两种方式来发布这条
公告：

(1) 、在审核界面，点击“审核通过”按钮，进入到下图界面：
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在此界面点击“发布”链接，进入到公告发布页面：

[image: image20.png]zhaogimingnigao
IR |15 : EANAE
ddddadddd

[ RSN




在此页面中点击“发布”按钮，还可以选择“同时发布到外网”选框，点击“返回”后，可在公告列表界面的公告列表中出现下面的记录，表示成功发布该公告。
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(2) 、在审核界面，若确认某条公告可以审核通过并发布，则点击按钮“审
核并发布”，将公告发往发布区，操作后，在公告管理页面显示下图中的记录，表示该公告已经审核通过并发布出去，该公告处在发布区，在这里，用户同样可以选择“发布到外网”操作链接来将该公告发布到外网中：
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在对某条公告的审核界面，若对该公告内容方面有异议，并要求拟稿秘书再此修改，则通过点击“退回”按钮，将出现下图对话框，输入修改意见，点击确定，则该公告退回给拟稿秘书，由拟稿秘书对该公告修改后，重新送审，使公告重新进入公告发布流程。
[image: image23.png]



在对某条公告的审核界面，若审核人员希望自己直接修改并发布，则点击“修改”按钮来直接修改该公告：
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若修改后，点击“保存”按钮，则该公告仍处在待审核状态，审核人员可以再次点击“审核”链接来重新审核：
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若修改后，点击“保存并发布”，这样将该公告发布到信息门户公告栏目中，该公告将处于发布区内：
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发布成功时，用户对该条公告还可以进行“同时发布到外网”操作，表示用户可以选择将这条公告发布到信息门户公告栏目内的同时，可以在学校主页或部门子网站上发布。如下图所示，可以看到该公告已处在公告发布区，并且操作栏中，显示用户还可以对公告预览及选择发布到外网等操作：
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4.6 归档及推荐操作说明
“归档”是指该公告已经不需要再显示给用户浏览了，可以归档的只能是正处于发布区的公告，并且当前操作的人员对该公告栏目具有“发布”权限。如门户管理员授予了某部门秘书拟稿权限，同时也给他授予了可发布权限，那么该秘书可以对该栏目中的公告进行归档的权限。注意，一经归档后，用户除了查看外再也不能对它进行其它操作，所以归档时一定要多加注意。

“推荐级别”是指具有“可管理权限”的人员可以对某一公告设置推荐级别，级别越高的在显示时显示在前面。如果需要取消推荐，那么点击推荐级别时选中取消推荐即可。
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5 浏览公告
浏览公告是指公告栏目管理人员对该公告栏目给某用户组或人员授予了浏览公告的权限，该人员或用户组才能在浏览该公告栏目内的信息。
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