
关于发文管理和流程审批出现意外锁定的处理 
 

锁定机制的介绍：RTXOA支持在会审和会批的多人处理的模式中对正文的

修改和编辑，既参与会审和会批的每个人除了进行意见反馈外，还可以对正文进

行编辑和修改。由于正文的唯一性，所以我们采用了和 office类似的处理方案---

当一个人先打开文档，进行锁定，其他人再打开文档只能对正文进行查看和填写

意见不能对正文进行任何修改，系统会把正在处理（锁定）该文件的用户和他 ip

地址的信息告诉所有参与的人。处理文档的人处理完成点【关闭】按钮即完成了

该文档的解锁，其他人就又可以处理和编辑该文档了。 

 

如果处理人直接关闭浏览器，由于服务器得不到解锁指令【关闭】，就会出

现异常锁定。  

 

 

解除锁定的方法如下： 

1、只要处于锁定的那个人，在记载锁定的电脑上打开该文档，然后点击【关

闭】或【处理完成】，文件就被解锁了。 

 

错误关闭 



2、通过管理员进行统一解锁 

如某条发文文件被锁定，可以通过管理员进入【发文管理】-【加锁文件】

中选择需要解锁的文件进行解锁 

 

如某条事务文件被锁定，可以通过管理员进入【事务审批】-【加锁文件】

中选择需要解锁的文件进行解锁 

 

3、如果 ip地址发生了变化（自动获取 ip）可以将某台点 ip改成锁定 ip，然

后处于锁定的那个人，在修改了 ip的电脑上打开该文档，然后点击【关闭】，文

件就被解锁了。 
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