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1. 通知公告 

1.1. 通知授权 

系统管理员进入信息配置模块后可以看到类型管理、按机构授权及按类型授

权三个标签页。提供通知类型管理功能；支持管理员自定义通知类型；支持类型

排序功能；支持设定通知的机构审批人和信息发布员；支持设定通知类型的发送

范围；支持设定通知类型的审核级别。 
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1.1.1. 流程图 

通知授权

类型管理 按机构授权 按类型授权

信息类型
机构审批人/
信息发布员

发送范围设定 设定审核级别

结束

开始

 

1.1.2. 类型管理 

类型管理提供系统管理员自定义通知类型的管理功能；支持添加新的通知类

型维度；支持对维度下通知类型进行添加、修改及删除的操作；支持类型维度拖

拽排序功能。 

1) 类型维度 

点击 可以新建类型维度，输入名称，点击 可以“确定”或“取消”

新建的类型维度。 
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点击 可以编辑或删除类型维度。 

 

注意：类型维度下含有子类时，不能删除，需要先清空其子类，再执行删除

操作。 

 

2) 类型维度列表 

点击“学院通知”名称框，再点击“添加”按钮，可以弹出“维护分类数据”

界面。点击表格中操作列的 ，可以编辑或删除类型数据。 

选择一行或多行数据，再点击“删除”按钮，即可删除这些数据。 
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在“维护分类数据”界面，输入类型名称、排序、是否启用和是否首页显示，

点击“确定”，即可新加一个分类数据。 

 

1.1.3. 按机构授权 

在按机构授权模块，系统管理员可以选择已有机构类型，为其授权不同维度

及不同维度下不同的信息类型；支持为每个机构设定单独的机构审批人及信息发

布员。 

选择左侧“机构”树中的一项机构，在类型处点击“添加”，可以添加信息

类型；在机构审批人处点击“添加”，可以添加机构审批人；在信息发布员处点

击“添加”，可以添加信息发布员。 

注意： 

机构审批人需要被系统管理员授予“通知审核”的权限。 

信息发布员需要被系统管理员授予“通知发送”和“草稿箱”的权限。 
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1.1.4. 按类型授权 

按类型授权提供系统管理员对已有通知类型进行类型授权功能；支持为不同

类型通知设定单独通知发送范围；支持为不同类型通知设定不同的审核级别，及

设定对应级别的通知审核员功能。 

先选择左侧“信息类型”树中的一项，在右侧发送范围类型中可以多选，包

括账号、组织、人员类型、角色、岗位和标签； 
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在审核级别中，选择一项级别，包括无、一级、二级、三级、四级和五级。 

如果在审核级别中选择了一级，则会出现一级审批授权，在一级审批授权处

点击“添加”，可以添加审批人。 

同理，如果在审核级别中选择了二级，则需要在一级审批授权和二级审批授

权处都添加审批人。选择的级别越高，需要添加的级别审批授权人越多。分别如

下图所示： 
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1.2. 全部通知 

在门户首页的“校园信息”模块点击右上角的“查看更多”，可以进入“通

知公告”界面，点击“全部通知”可以查看全部信息，并且可以根据信息标题、

信息类型、来源、发布日期和结束日期进行搜索信息。 

 

1.3. 通知发送 

提供信息发布员查看个人发布的通知功能，支持通知撤回、二次修改功能。

点击“通知发送”菜单项，进入“发出的信息”界面： 
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1.3.1. 流程图 

通知发送

搜索通知 新建信息 修改信息

结束

开始

 

1.3.2. 搜索通知 

信息发布员可以在当前模块根据信息标题、信息类型、来源、开始时间和结

束时间查询个人发布的全部通知公告列表，包括已发布、待审核及已驳回信息。 

1.3.3. 新建信息 

信息发布员需要被系统管理员授予“通知发送”和“草稿箱”的权限。 

只有信息发布员才可以新建通知，点击右上角的“新建信息”按钮，出现新

建通知的界面，输入标题、发送身份、信息类型、选择接收对象、对外公开、发

布时间、信息内容和附件，点击“发布”即可新建通知，点击“保存草稿”可以

保存到草稿箱中。 

信息发布员发布通知需要机构管理员对该通知进行审核操作，发布的通知名

称前会有待审核信息提示，审核通过的通知变为已发布、驳回的通知变为已驳回。

只有审核通过的通知才能发布出去，并在全部通知页面显示，如需对已发布的通

知进行更改，则需要重新审核后才能发布。 
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选择接收对象： 
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1.3.4. 修改信息 

 

 

1.4. 通知审核 

提供机构审批人/类型审核员基于权限范围的通知通过、驳回、编辑、置顶、

紧急、撤销等的审核管理功能。 
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1.4.1. 流程图 

通知列表

机构审批人：
审核通过

驳回通知

结束

开始

置顶

取消置顶

紧急

取消紧急

类型审核员：
审核通过

撤销

依次为一级审核、二级审
核、三级审核、四级审核、

五级审核

 
 

机构审批人可以管理这个机构和子机构发的所有通知，类型审核员可以管理

这个类型下的所有通知。 

可以根据信息标题、信息类型、来源、开始时间和结束时间过滤通知列表，

包括已发布通知、待审核通知及已驳回通知。 

待审核的通知可以对其进行审核通过及驳回通知的操作，通知审核通过后方

可对其进行置顶、紧急及撤销等的操作。 

1.4.2. 审核流程 

在机构审批人审核通过后，会进入按类型审批流程，如果审核级别为“无”，
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则直接发布通知。如果审核级别为“一级”，则进入一级审核中，审核通过后发

布通知。其他级别的依次类推，五级审核为最高级，需要经过五级审核。一般设

置为一级审核即可。 

 

 

1.5. 草稿箱 

信息发布员可以查看全部暂存为草稿的通知列表，包括信息标题、最后编辑

时间、信息类型及发送身份。可以对已有通知草稿进行修改或删除的操作。 
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2. 学校微信企业号 

 

 
 

 

 

信息化建设办公室 

办公地址：西区网络中心 111 房间 

联系电话：027-67885173 

网站：xxhb.cug.edu.cn 


