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 “政企快线”标准版帐号开设登记表

编号：                                   填表日期：   年   月   日

	单位基本信息

	申请单位
	

	单位地址
	

	主营业务
	

	法人代表
	
	员工人数
	

	公司网站
	
	电子邮件
	

	联系人
	
	联系电话
	
	传真
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部门架构：

（例）





	系统使用者信息

	姓名
	部门
	职位
	职责简述
	移动手机或小灵通

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	角色名称
	角色说明
	分配人员的序号

	OA业务申报员
	具有“在线服务模块”的填写受理单功能，当系统遇到故障或需要二次开发、增加功能的，都可通过该角色提交。
	

	公共文件管理员
	主要是管理公共文件，拥有公共文件所有功能的操作权限。
	

	部门文件管理员
	主要是管理部门文件，拥有部门文件所有功能的操作权限。
	

	办公用品管理员
	管理办公用品，对管理用品的申请进行审批。
	

	常用信息管理员
	拥有常用信息里所有功能的操作权限，包括查询邮编、身份证号码、网址收藏等常用工具。
	

	短信快车管理人
	拥有短信快车所有功能的操作权限，包括短信发送、短信回复、客户管理等。
	

	短信快车回信员
	除了短信快车里的信息发送功能外，短信快车里的其他功能都能操作。
	

	发文管理员
	拥有电子发文所有功能操作权限，包括常规发文、浏览所有发文、设置参数。
	

	发文拟稿人
	拥有电子发文>常规发文的操作权限，在列表中只能浏览到自己和同部门人的文稿，不能设置参数。
	

	公告论坛管理员
	拥有公告&论坛里所有功能的操作权限，可发布公告及论坛，能删除、管理信息，其它角色只能有浏览权和讨论权。
	

	公共通讯录管理员
	拥有通讯录>公共通讯录所有功能的操作权限。
	

	合同管理员
	拥有合同管理所有功能操作权限，包括合同拟稿、浏览所有合同、设置参数。
	

	合同拟稿人
	拥有合同拟稿的操作权限，只能浏览自己和同部门人员的合同。
	

	会议室管理员
	管理会议室，对会议室的申请进行审批。
	

	来访登记员
	拥有来访登记和来访记录操作权限。
	

	企业收文员
	政企快线之角色，企业版特有的，可收取政府发文。
	

	政府咨询员
	政企快线之角色，政府版特有的，可处理企业的咨询，拥有政企快线里除“发新文件”功能以外的所有功能的操作权限。
	

	政府发文拟稿员
	政企快线之角色，政府版特有的，拥有政企快线里发文、拟稿的操作权限。
	

	政企管理员
	政企快线之角色，拥有政企快线的所有权限，包括发文、收文、咨询等。
	

	请示管理员
	拥有请示的所有操作权限，可以浏览所有人的请示，但不能设置请示种类 （系统管理员拥有此权限）。
	

	外出登记管理员
	拥有职员社区里外出登记功能的全部操作权限，包括增加、浏览、删除功能；其他人只能拥有增加、浏览功能的操作权限。
	

	外事管理员
	拥有外事事务的所有操作权限，非本角色只能浏览来访记录。
	

	问卷管理员
	拥有问卷调查的题目的增加，删除，修改操作权限；其他人只能参与投票及察看投票结果。
	

	总结管理员
	拥有所有人员的工作总结的查阅、批示及转交权限。
	

	数据管理员
	系统管理之角色：1、拥有系统管理模块的所有功能的操作权限（除了帐号管理和角色设置功能）；2、拥有所有模块的所有参数设置的操作权限；3、拥有帮助文档的修改权限；
	

	系统管理员
	管理系统的所有应用程序
	

	部门领导
	部门经理、业务主管等部门领导，具有部门领导权限
	

	总经理
	公司最高领导，具有总经理权限
	


说明：请填写完并加盖公司印章后通过以下方式传到统一办理中心进行办理

传真：0760-8385577  

咨询热线：0760-83033

申请单位（签章）：                   
总经理/董事长





技术部





生产部





财务部





行政部








