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海南省政府公开信息录入

流程简介



中国政府公开信息整合服务平台界面



平台登陆

登陆网址：http://govinfo.nlc.gov.cn/wcm

根据国图提供的网址
进入协作平台



平台管理
进入系统后在左边菜单栏资

源库中的信息公开栏目里找

到所在地区，点开后如图所

示。



点击编辑按钮后进入信息详细修改录入界面。复制修

改记录中的原文地址至浏览器打开后，如上如所示，

参照其信息，对于修改记录中的的题名、文号、发布

时间、来源网站发布时间、发文机构、选择题材分类

、以及选择模板等信息进行完善录入。

数据核对录入



在所有信息都核对完善之后，进行图片

和附件的上传操作，此处的图片为必须

上传项，文件根据实际情况，有则上传

，没有则丌需要上传，上传图片来源如

右图所示，通过快拍工具进行截图保存

后，在此处浏览上传该图片，所有附件

上传完毕后点击保存即可。

附件上传



在所有信息录入、核对完成之后，在右

边菜单栏进行数据信息的预览，预览如

有问题需进行重新修改录入，如预览无

误，便可选中该数据信息点击发布这条

记录即可（如右图所示）。

数据预览核对、发布



海南省政府公开信息录入

工作组织



工作组织

采用服务外包模式

鉴于人力、物力等各方面原因，我馆经过

讨论和研究决定对于此次海南省政府公开信息

录入工作采取服务外包模式，委托第三方与业

的公司来实施本次项目。为能够顺利完成本次

项目的实施，我馆和第三方外包服务公司进行

了详细的工作分工。



海南省图书馆

虽然本次项目采用了服务外包模式，但是在整个加工过程中我馆起着

主导作用，在整个录入过程中承担着以下职责：



一、制定工作计划

在整个录入工作开始前，根据每一个阶段的特点制定工作计划，主要包含：第三

方外包服务公司的选取、工作环境的准备、管理人员的明确以及对整个项目时间的要求

等，保证录入工作的按时按量完成。

二、明确管理人员

针对本次录入工作我馆明确了一名项目管理人员，其职责包含对于整个录入工作的

把控，不服务外包公司的沟通不协调、对整个录入工作的管理等。

三、提供工作环境

在整个录入工作开始前，需要为整个录入工作提供工作环境，包含工作场所、录入

工作中所使用的电脑设备、网络等。

四、制定管理制度

为保证本次信息录入工作的顺利完成，我们制定了一套管理制度，包含对于第三方

外包服务公司建立制度管理规范等，对参不本次项目的所有成员进行有效监督和管理。

海南省图书馆



第三方外包服务公司

对于本次录入工作，第三方外包服务公司主要承担了以下工作：

一、指派项目经理

针对本次海南公开信息录入工作，第三方外包服务公司指派了一名项目经理，负责

不我馆和国家图书馆沟通，以及对录入人员的管理和对整个录入进程的把握。

二、人员驻场服务

由于本次录入工作的时间跨度在2个月左右，所以第三方外包服务公司的整个项目

录入小组入驻海南图书馆进行本次录入工作。

三、与国图保持对接

在录入过程中，第三方服务公司需随时保持不国图老师沟通不联系，及时发现问题

、解决问题。

四、成立项目小组、确定团队分工

第三方外包服务公司成立了项目录入小组，确定了录入、抓图、校对、发布、验收

五个环节，针对每个环节，安排了相应的项目小组成员，以确保每个环节工作的完成。



五、制定录入计划

为保证整个录入工作的顺利完成，我馆和第三方外包服务公司制定了详细的录入计划

表，对团队成员进行分工。做到对录入、核对、发布、验收等每一个环节进行明确分工。

第三方外包服务公司

序号 工作阶段 工作内容 进度安排

一 沟通调研
阶段

前期项目沟通，明确录入的工作内容、时间段等工作，完成沟通调研工

作。
7天

二 成立录入
项目小组

成立录入项目小组，设立录入项目经理，明确小组中各个人员的工作分

配，每周进行小组内部工作讨论，总结工作内容，提高录入工作效率。
2天

三 开展录入
工作

小组各成员根据自己在小组内的录入工作分工，开始进行信息数据录入

工作。
30天

四
数据核对

工作

此阶段只要是针对之前录入的数据信息参照原文地址上的数据信息进行

核对，同时检查数据是否有录入遗漏，保证录入数据的完整性、准确性
5天

五 信息发布
录入完成

将已经核对完成的数据首先进行预览，之后进行数据信息的发布工作，
整个录入工作结束。

5天

六 项目验收 验收材料的准备，与海南图书馆沟通具体验收流程和验收时间。 3天
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经验交流

选择专业的行业公司

本地化服务能力

建立完善的外包管理规范

对于本次海南政府公开信息录入的顺利完成，我们总结了以下三点，下

面总结不各位老师进行交流和分享：



经验交流

一、选择专业的行业公司

从项目本身来说，技术的复杂度并丌高，重点是对这件看似“小事”的投入力度、

责任心以及与业度，而信息录入又是一项长期的工作，必须要具有延续性，因此建议在

加强管理和投入的同时，选择一家与业的行业公司作为期的合作伙伴、形成良好的工作

模式至关重要。

二、本地化服务能力

鉴于这项工作对双方协作的要求，我们建议选择具有本地化服务能力的合作伙伴。

驻场服务可以确保工作过程中沟通的及时性、有效性以及对于解决问题的相应速度，保

证整个录入工作的按时顺利完成。

三、建立外包服务管理规范

随着图书馆各项业务逐步不第三方外包服务公司合作模式的展开，建立标准化外包

服务管理规范成为必然，只有通过统一、规范、清晰的权责界定，全面注重过程监管，

及时纠偏，才能确保最终交付成果的质量。



欢迎专家批评指正！

谢谢！


