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1. 前言
1.1. 编写目的
编写此文档的目的是向最终用户展示系统的功能，以及系统的使用方法。最终用户可以根据用户手册中各功能模块的操作方式使用本系统。
1.2. 目标和范围
本文为项目系统功能操作手册，对整个项目系统功能操作进行描述。

2. 功能模块
2.1. 系统登录
地址：http://222.66.139.87:8000/std-web
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· 上图为系统登录界面，输入用户名和密码，点击登录。登录成功后将进入系统首页，如下图所示：
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· 修改密码

初次登录系统后，建议立即修改初始密码。

点击菜单导航栏：个人中心>个人信息>修改密码
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2.2. 内容管理

点击上方菜单导航栏：日常工作>内容管理>内容发布 

如下图所示：
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注:这里只单独介绍信息发布,其他的功能和此功能相类似
   a.点击信息发布菜单，点击“文章添加”来添加新内容
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b.添加标题，内容，是否发布等基本信息。若需要上传附件，请按下图操作：

（1）点击超链接按钮
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（2）点击上传页签，点击“选择文件”后，再点击“上传到服务器上”即可完成附件上传。
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（3）点击最下方的“保存”按钮即可完成发布。在首页的信息发布栏就可以查看信息发布新添加的内容的详细信息[image: image8.png]BRI S EE TS
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2.3. 文件共享

点击上方菜单导航栏：个人中心>文件管理>文件共享
添加和附件相关的内容，如果保存为草稿则在首页不显示，发布以后在首页的文件共享列表会显示文件的列表
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2.4. 标准库服务

2.4.1. 标准体系管理

点击上方菜单导航栏：标准库服务>标准体系管理
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（1）点击列表右侧的“添加下级标准”或点击上方的“标准化类型添加”，将进入标准体系编辑页面，如下图

[image: image11.png]TRENERTIE | FREERSRM

LRERTE | mrniEs BRI R

) E—
=

EE





（2）选择“上级体系”（通过“添加下级标准”点击进入时自动选中上级体系），并录入名称和编码即可。

（3）编辑完成的标准体系将在首页展示
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2.4.2. 标准文件查询

点击上方菜单导航栏：标准库服务>标准查询>标准文件查询
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（1） 点击体系树可查看该体系下的标准文件，并可按标准名称，标准编号模糊查询

（2） 点击“下载”可下载标准pdfis格式文件

（3） 点击“标准文件添加”可添加新的标准文件（如下图）
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2.4.3. 术语和定义

2.5. 标准制修订

2.5.1. 申报书管理

点击上方菜单导航栏：标准制修订管理>制修订流程>申报书管理
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（1） 添加申报书：点击“创建申报书”添加新的申报书，录入所有必填信息后点击“完成”按钮，则申报书进入“提案评估”候选列表中。
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（2） 新创建的申报书将显示在“提案评估”页签下。不同阶段的申报书将分别显示在上图的各个列表页签下。
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2.5.2. 提案审批

（1） 发起提案审批：

SC标准化专员在“提案评估”页签下勾选要进行提案审批的申报书，点击“发起提案（初步）评估”按钮，进入申请界面，如下图二：
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图一
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图二
（2） SC标准化专员在上图的“申报书清单”面板中可点击申报书名称查看申报书明细。上传《标准草案》相关证明等申报材料并选择秘书处处理人员后，点击“提交”即可发起审批流程。。

（3） SC秘书处办理人员登录平台后，点击首页的待办事项按钮，可对该提案进行审批。
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进入待办事项列表后，点击“办理”按钮
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（4） 进入秘书处审批页面后（如下图），点击“办理”按钮有3个选项

a. 选择“会审”，需要上传会审材料并且录入评估结果

b. 选择“发起函审”，勾选函审委员填入截止日期后，点击提交即可发起一轮函审。如果委员投票数占委员总数的80%，SC秘书可在“标准修定管理-制修订流程-投票”选择提前关闭投票功能。注：仅有SC的机构可发起函审。

c. 选择“返回修改”，提案将退回标准化员修改后重新提交。
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d. 另外，点击项目清单的“删除”按钮，可将项目从此次提案中剔除。该提案的发起人（标准化员）将收到通知（XXX项目初审未通过，原因：XXX）
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e. 同时，点击项目清单的“添加”按钮，可从本SC的提案评估项目清单中勾选项目进行添加
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若选择发起函审，则函审委员会收到一条待办并进入如下处理界面（下图一），点击“办理-录入评审结果”进入投票界面（下图三）。点击“评审”，进入下图四，录入评审结果与评审意见后点击保存，回到图三界面，继续评审下一个项目（如有多个项目）。所有项目评审完成后，点击“已全部完成并返回”回到图二后，点击提交即可完成函审。
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图一
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图二  
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图三
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图四
（5） 若选择返回修改，则标准化员收到一条待办并进入如下处理界面（下图），可上传申报材料、添加剔除申报书、修改提案名称。点击“办理”即可重新提交秘书处审批。
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（6） 函审结束后，SC专员进行意见汇总，点击“统计”后“意见”按钮后，系统自动生成excel格式的投票统计表和word格式的审查意见，SC专员进行汇总后上传汇总材料：
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（7） SC秘书上传函审报告并录入评审结论

（8） SC专员对申报书和提案材料进行完善后提交SC审查

（9） SC秘书对完善后的材料进行审查，确认后提案办结

2.5.3. 立项审批

（1） 发起立项审批：

SC秘书在“提案审批”页签下勾选提案通过的申报书，点击“发起立项”按钮，进入申请界面，如下图： 
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（2） 在上图中上传初审报告后，点击提交后流转到TC专员出进行形式审查。
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（3） 形式审查通过后提交至TC秘书进行审查，TC秘书可在下图“评估结果”栏选择
a. 会审 ，此处需要上传会议纪要、评审结果、参会委员名单等文件。

b. 函审，发起投票流程，选择委员、选择投票时限后点击“提交”。暂时完成TC秘书的工作。在投票时间内，如果委员投票率超过80%，TC秘书可以选择提前关闭投票系统。统计投票结果、汇总委员意见，然后导出。委员投票完成后将回到TC专员处，由专员汇总意见后再录入评审结果

c. 点击 “返回修改”，将退回SC秘书处修改后重新提交。

另外，点击项目清单的“添加”、“删除”按钮，可调整此次立项包含的项目。
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函审环节参见提案流程

（4） TC秘书处审查完成后，将由SC专员处理反馈意见，随后提交至SC秘书处进行形式审查

（5） SC形式审查通过后，由TC专员进行形式审查，随后提交至TC秘书处
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（6） TC秘书有3个选项

a. 上传项目建议并提交标准部

b. 选择“返回修改”将退回至SC秘书处重新上传材料

c. 选择“终止”会将本次申请的申报书全部退回（状态变更为立项未通过），并结束流程。
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（7） 标准部上传计划通知，并办结流程。
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2.5.4. 起草稿上传

准备环节：标准部创建工作组
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（1） 立项通过后，在工作组创建完成后，工作组成员登录系统后可在“待起草项目”处（如下图）开始起草稿上传：
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（2） 上传“起草材料”后点击“提交”，该草案就会提交至SC标准化员审批
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（3） SC标准化员对内容进行审核，选择是否通过
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SC标准化员通过后，SC秘书将收到通知（如下图）。点击“开始征求意见”链接后选择项目进行征求意见。
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2.5.5. 征求意见

（1） 发起征求意见：

SC秘书处勾选起草通过的项目（从通知中点击进入，如下图一），点击“征求意见”按钮，进入申请界面，如下图二：
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图一
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图二
（2） TC专员进行形式审查：
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（3） TC秘书设置公示截止时间，公示完成后SC专员和秘书将收到公示意见的邮件

[image: image50.png]ERER

ESEneERL

=
EERES

iEEEE

=

RERIEN :





图一
2.5.6. 征求意见汇总

（1） SC专员上传收集的征求意见
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（2） SC秘书进行形式审查，通过后发送至WG工作组

2.5.7. 送审稿上传

（1）WG工作组通过“待送审项目”开始送审稿上传

[image: image52.png]MAEE

= aneEs o
A s=mEuw [0}
O |s==m2 @





（2） SC专员进行形式审查

（3） SC秘书进行审查，并上传初审纪要
注：仅未成立SC的协会各分支机构需要进行送审稿的初步审查。
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2.5.8. 送审修改稿上传

（1）WG工作组通过“待送审修改项目”开始送审修改稿上传
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（2） SC专员形式审查，通过后将发送通知给SC秘书处。秘书处通过通知内容中的“点击开始送审”链接开始送审审查。
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2.5.9. 送审稿送审

（1） SC秘书勾选通过的修改稿发起送审审查，上传送审函后提交TC专员：
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图一
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图二

（2） TC专员形式审查后提交TC秘书处：
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图一

（3） TC秘书组织会审或函审后，录入评审结果：
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图一
2.5.10. 报批稿审查
（1） WG成员通过“待报批项目”开始报批稿上传：
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图一
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图二
（2） SC专员进行形式审查

（3） SC秘书进行形式审查

（4） TC专员进行形式审查

（5） TC秘书审查并上传报批函

（6） 标准部专员进行终审，报批审查办结

2.6. 内部讨论

点击上方菜单导航栏：日常工作>内部讨论>议题管理
如下图所示：
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（1） 创建议题：点击“议题添加”页签，进入下图界面，录入标题和内容创建新议题。
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（2） 参与讨论：点击议题列表操作栏的“参与讨论”按钮进入回复界面，如下图：
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点击“我有话说”回复主题，或点击“回复”按钮回复别人的评论。

（3） 修改议题：议题创建人进入议题详情界面后，可点击“修改/结论”修改议题内容和录入结论，如下图：
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2.7. 站内通知

点击上方菜单导航栏：个人中心>通知公告>通告管理
如下图所示：
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（1） 发送通知：点击“通知添加”页签，进入下图界面，录入类型、标题、内容并选择接收人，即可向指定接收人发送站内通知。
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（2） 接收通知：点击首页右侧的个人事务-未读通知栏，进入未读通知列表。
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内部资料，注意保密

第2页，共33页
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