中国广播云采编系统公共部门主任使用手册
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[bookmark: _Toc417634005]1.云采编系统流程说明
符号说明：——>表示下个节点为
&：表示可并行工作
[bookmark: _Toc412810371][bookmark: _Toc417634006]2.系统登录
首先登录央广邮件系统，输入mail.cnr.cn，输入账号、密码进入邮件系统
[image: ]
点击左侧列表中“中国广播云采编”图标，直接进入中国广播云采编登录界面。
[image: ]
输入用户名及密码即可进入中国广播云采编系统。
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[bookmark: _Toc417634007]3.公共主任报题写稿标准流程



[bookmark: _Toc417634008]3.1流程描述
[bookmark: _GoBack]报题提交（公共部门主任）——>加入报题单（公共部门主任）——>指定栏目（节目部门主任）——>指派节目编辑A审核文稿（节目部门主任）&指派记者写稿（公共部门主任）——>写稿（记者）——>提交文稿（记者）——>文稿一审（公共部门主任）——>文稿二审（节目部门编辑）——>文稿终审（节目部门主任）
[bookmark: _Toc417634009]3.2系统截图及说明
· 公共部门主任报题并提交
[image: ]
· 公共部门主任在“报题库”中的“部门报题”里将该选题加入报题单
[image: ]
· 公共部门主任可在“报题库——报题单”中将加入报题单的选题移除出报题单
[image: ]
· 节目部门主任在“报题库——报题单”中将选题指定栏目，并确定
[image: ]
· 公共部门主任在“我的工作——待派任务”或“我的主页——我的任务”中查看任务后将选题指派记者写稿
[image: ]
· 记者提交文稿后公共部门主任登陆后进行文稿一审，可对文稿进行提交或打回等操作
[image: ]
· 节目编辑二审、节目主任最终审核完成后该流程完成
[bookmark: _Toc417634010]4.公共主任报题写稿紧急流程


[bookmark: _Toc417634011]4.1流程描述
报题并指定写稿人（公共部门主任）——>指定栏目（节目部门主任）&写稿（记者）——>提交文稿（记者）——>文稿一审（公共部门主任）——>文稿终审（节目部门主任）
[bookmark: _Toc417634012]4.2系统截图及说明
· 公共部门主任报题，报题级别选择“紧急”
[image: ]

· 节目主任在“我的工作——紧急报题”中将报题指定播出栏目
[image: ]
· 记者在“我的主页——我的任务”或“我的工作——待写文稿”中查看到写稿任务，点击进去并写稿
[image: ]
· 记者在“我的主页——我的任务”或“我的工作——待审文稿”中查看到写稿任务，点击进去并文稿一审
[image: ]
· 节目主任最终审核之后公共部门主任紧急报题流程完毕。
[bookmark: _Toc417634013]5.其它相关流程
· 记者普通报题记者写稿流程的指派记者写稿和文稿一审任务
[bookmark: _Toc417568996][bookmark: _Toc417634014]6.公共主任查看我的工作
公共主任点击左侧导航栏的“我的工作”后进入我的工作界面，该界面包括与公共主任相关的待派任务、待审文稿、我的文稿、我的报题四个个模块。

· 代派任务，显示所有需要公共主任需要代派的文稿编写任务；
· 待审文稿，显示所有未提交的审稿任务，审稿任务包含相关的报题信息及文稿信息；
· 我的文稿包含我写过的所有稿子，可查看那稿子有没有被播出等；
· 我的报题可查看公共主任相关的所有报题，展现报题名称、报题级别、报题时间、所属类别、报题状态等；
[image: ]
[bookmark: _Toc417568997][bookmark: _Toc417634015]7.公共主任写通稿
公共主任点击左侧导航栏的“写稿”后进入写稿界面，稿件完成后系统保存到稿库里，方便公共主任或其它人员进行报题、发布等其它操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc417634016]8.公共主任查看使用报题库
公共主任点击左侧导航栏的“报题库”后进入报题库界面，报题库界面主要有报提单、部门报题、全部报题三个模块。
· 查看编辑报提单
公共主任可在报提单界面查看编辑报提单
[image: ]
· 查看编辑部门报题
公共主任点击“部门报题”后可查看部门相关的报题并可将选题加入报提单
[image: ]

· 查看全部报题
公共主任可查看全部报题，关注其它部门的报题
    [image: ]
[bookmark: _Toc417568998][bookmark: _Toc417634017]9.公共主任查看使用稿库
公共主任点击左侧导航栏的“稿库”后进入稿库界面，公共主任可检索查看共享的稿件，并可对稿件进行报题、发布等操作；
[image: ]
[bookmark: _Toc417568999][bookmark: _Toc417634018]10.公共主任查看使用新闻线索
公共主任点击左侧导航栏的“新闻线索”查看最新新闻线索，新闻线索来源包含新华社通稿、400热线、互联网、手机爆料四个渠道，公共主任可进行个性化定义我关心的事件，相关线索自动聚合，公共主任查看相关线索后可进行报题。
[image: ]
[bookmark: _Toc417569000][bookmark: _Toc417634019]11.公共主任查看编辑个人信息
公共主任点击左侧导航栏的“个人信息”可查看编辑个人信息。
[image: ]
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公共部门主任紧急报题写稿流程
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