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迅唯公务活动管理大师软件用户手册

《迅唯公务活动管理大师》是《接待与交际》杂志社、湖南省永州市接待服务中

心（原永州市接待处）、中共宁远县委办公室、宁远县人民政府办公室根据《十八届

中央政治局关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》精神，为规范公务活动审

批工作流程、统一公务活动审批标准，全面实现各种公务活动工作精细化、数字化管

理，与宁远县接待服务中心（原宁远县接待科）联合策划设计，委托永州市雨璇科技

有限公司历时 2年研发的专业公务活动管理系统。

一、系统简介

系统主要功能包括：

1.档案管理管理；

2.下乡审批管理；

3.出差审批及费用管理；

4.租车用车审批管理；

5.公务用餐管理；

6.接待公函制作与发送；

7.签阅文件管理；

8.接待方案制作与管理；

9.人员管理。

二、系统安装

下载地址：http://www.rainexam.com/rainOA.zip （请复制到浏览器地址栏下

载）

1.安装需求

软件环境：

Windows xp 、 Windows7 、 Windows10 操作系统 ，推荐在 Windows10 系统上

运行。

注意：如遇 360 软件误报病毒，请选择信任，否则容易出现误报云备份进程导致

云备份失败，推荐安装火绒安全软件。

硬件环境：
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Windows x86 和 x64 计算机。CPU：建议使用 intel 酷睿 I5 或 AMD R5 级相当的

处理器；内存：最低 2GB，建议 4GB 以上；硬盘：剩余空间为 1GB 以上，建议系统盘

为 240GB SSD 固态硬盘；显示器：屏幕分辨率 1600×900 以上（部分笔记本计算机低

于此分辨率，会导致软件界面显示不完整），推荐使用 1920×1080 分辨率显示器；系

统需安装相应兼容的打印机。

注意：如需档案扫描，请选配带复印功能的打印机。建议安装佳能 G3810 喷墨打

印复印扫描一体机（带 wifi 打印功能）。

网络环境：

系统可在内网运行，但计算机如未连接互联网，系统自动云同步功能将失效。

系统数据库可选择 MSSQL 或 ACCESS，如安装 MSSQL 版本，系统安装的计算机需在

同一局域网，如安装 LOCAL（ACCESS）版本，需要用户账号开通云同步功能方可实现

数据及时共享。
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2.安装过程

启动安装程序

选择安装位置（建议不要安装在 C盘，默认安装在 D盘）
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安装完成，可截图告知客服向日葵远程控制软件的本机识别码和验证码，启用远

程协助调试（手机：15874666325）
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特别说明：如果您安装的是单机版，需要联系客服开通远程同步功能方可共享各

计算机数据。如果本单位仅是同一局域网，建议安装 MSSQL 版本，即可支持多机共享。

安装方法如下：

先百度一下 MSSQL2012 Express

或者直接打开地址：

https://www.microsoft.com/zh-CN/download/details.aspx?id=29062

根据您的电脑系统，分别下载（如果是 32 位计算机，请安装 x86 版本）：

SQLManagementStudio_x64_CHS.exe （数据库管理工具）

SQLEXPR_x64_CHS.exe （数据库服务器）

先安装 SQLEXPR_x64_CHS.exe

详细安装情况请看视频。
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三、软件使用

1.用户注册

点击桌面图标启动软件，出现登陆界面

点击注册账户按钮（此账号注册与公务接待管理系统通用）

注册项目解释：
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登陆账户：建议使用自己的名字

二级密码：一二级密码均可登陆系统，二级密码用于查看贵重物品或者隐藏操作

人员分组：为工作人员进行分组，格式为两位英文，如办公室为：BG。设置成功

后权限为工作人员的用户仅能查看和打印本组成员录入的信息。

所属部门：如办公室、活动一科

单位全称：此处必须填入规范单位全称，如：永州市活动服务中心

单位简称：建议本单位所有账户相同，此处影响审批清单抬头标题

手机号码：此处不验证手机，忘记密码时可采用此手机登陆

账户注册成功后，本单位注册的第一个软件账户为系统管理员账户，有权对本单

位所有账户进行更改，而且软件版本为全功能旗舰版，试用期 1年。

系统如果注册第二个账户，需要管理员开通方可使用
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说明：系统为了保证安全，后续账号必须要管理员授权方可操作。
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2.账户授权

在开始菜单中找到迅唯公务活动管理大师文件夹，启动系统管理工具。
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输入二级密码，选择设置用户组

在下拉列表中选择已注册账户

权限设置项目解释：

查看贵重：勾选后，该用户可以查看已经标记的贵重物品

活动管理：勾选后，该用户可以管理活动，取消勾选则该用户登陆后不显示活动

管理界面

物品管理：勾选后，该用户可以管理物品，取消勾选则该用户登陆后不显示物品

管理界面

导出台账：勾选后，则该用户可以生成及导出活动、物品流水台账
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删除信息：勾选后，则该用户可以删除和修改信息，取消勾选则该用户仅能查看

和新增信息而无法删除修改信息

秘钥登陆：勾选后，则该用户需要加密锁方能登陆（默认请不要选择）

允许登陆：勾选后，则用户注册后允许登陆系统

工作人员：工作人员用户无权修改其他用户信息，且只能查看和云同步本组成员

录入的活动和物品信息

管理人员：管理人员用户允许查看和修改所有用户录入的数据信息，允许查看修

改其他用户信息

分管领导、主管领导：可以查看所有用户录入的信息（可单独设置物品或活动管

理功能），审批活动和物品出入流水。

设置完毕请点击保存。
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3.系统使用

3.1

系统登陆以后自动出现确认界面（支持云同步功能的界面如下）

选择是，将会自动同步最近审批的公务活动信息。如果是本机操作，则无需同步，

请选择否。

进入主界面以后，系统显示主界面如上图，请选择标签按钮操作。



雨璇软件

14 / 32

3.2 档案管理功能

系统默认产生接待档案、文件档案、财务档案、其他档案四个分类，如需增加档

案，请点击增加档案。

输入档案文件包名（文件包指的是）
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选择导入图片和文件的方式

可在对话框中一次性选择文件导入多个文件，确定后自动载入。

选择扫描导入，系统将启动扫描窗口，如本机扫描仪（复印机）功能安装正常，

将自动检测扫描仪并显示在列表框中。

根据提示，依次选择自动扫描、手动扫描、扫描复印操作即可。
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图片可以通过右键菜单进行操作，可以选择旋转、编辑等功能。

双击图形，可以出现编辑工具，可对图片进行调整。请在工具栏中依次选择功能

按钮操作。
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调整以后请手动点击预览按钮查看效果，再确定保存。

说明：系统会自动建立档案云备份，请妥善保存您的档案。
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3.3 租车用车功能

点击租车用车选项卡

点击新增审批

点击车辆号牌旁边的“加”
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关闭即可自动保存。

点击打印审批

选择打印机即可。
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点击切换模板

可选择您需要切换的本地模板和在线模板，如有需要，请联系客服定制模板。

选择生成报表

系统将自动生成租车用车清单，方便报账使用。
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3.4 出差管理

方法和租车用车一样，先新增审批打印即可

新增审批单后，点击出差费用，依次录入费用即可。
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系统自动生成报销单据和领款凭证。

选择打印即可。

3.5 下乡管理

功能和出差、用车功能一样，如录入下乡车辆，将自动生成用车审批单。
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3.6 公务用餐

方法和录入其他审批单一样

需要注意：第一次请录入接待标准。如，湖南省公务接待标准（正处级 160 元/人）

3.7 接待公函功能
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点击新增公函，录入信息。

注意，第一次录入需要更改印章，输入公章的 png 图片，如果不会，请联系客服

扫描后抠图。公章图片为背景透明，大小为 4.3cm 的正方形图片，请用本单位公章扫

描。

点击传真发送

系统自动发送到安装了软件的单位，如果对方没有安装系统，请点击导出，系统

将自动导出 pdf 文件，此时可通过微信、qq 或邮箱发送给对方。

如果对方安装了系统，将会收到公函查收短信，启动软件或刷新接收即可收到公

函。

建议使用彩色打印机打印公函，即可保留原色。
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收到的公函点击生成方案、生成审批，可快速生成审批清单和接待方案部分内容。

3.8 接待方案

点击新增接待方案，依次填入信息，即可自动生成接待方案。
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注意，所有的下拉项都支持自动弹出，只要您录入一次，直接选择即可。

输入来宾信息

只要录入过人员信息，输入姓名后自动为您查找职务信息。
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输入日程内容。

输入其他事项
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接待方案已自动生成

点击导出、打印即可。

如已制作好接待方案，还可以直接发送到两办审批和接待办打印，系统将会自动

通过短信提示对方查收。

点击生成接待通知、接待公函、文件签阅，即可自动生成对应的文件。
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3.9 文件签阅

点击新增签阅

录入签阅信息即可打印，如需要发送文件，请点击打开文件载入需要签阅的文件。
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点击传真发送，即可发送到两办签阅。

两办签阅完毕，可直接点击签阅扫描，自动扫描后回传信息。

注意：系统默认会自动备份一次数据到云服务器，如备份进程被 360 拦截，请卸

载 360 或在 360 软件当中设置信任。
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3.10 人员管理

请先导出空表，填写完整信息后导入即可，人员管理录入的人员，可在各类审批

当中的人员下拉列表中选择。

雨璇科技 迅唯软件

服务电话:15874666325 微信同号

电子邮件：151420448@qq.com QQ 同号

官方网站：www.rainexam.com


