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中国领先的智慧城市管理软件及服务提供商
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1、 系统功能模块介绍
1.1   系统主要功能 
	模块
	功能名称
	描述

	督办任务
	任务承办
	对督查室下达的督查任务进行办理。

	
	任务审签
	审核、审签承办任务。

	
	承办反馈
	反馈督查事项。

	
	任务跟踪
	对任务进行跟踪，提供查阅领导审核情况。

	
	任务归档
	对督查室已归档的任务进行查阅。

	绩效统计
	政务督查统计
	统计督查下达的督查任务完成情况。

	
	绩效考核统计
	针对各个单位反馈情况进行绩效考核。

	
	部门办件统计
	针对办件类型进行数据分析。

	消息中心
	督查工作通知
	督查下达督查任务后，自动产生的短信通知平台。

	
	待办事项
	自己需要办理的事项。


1.2   系统后台功能
	模块
	功能名称
	描述

	基础数据设置
	提醒规则设置
	一般件、紧急件等其他件规则设置。

	
	事件来源设置
	督查事项中事件来源的维护。

	
	事项类别设置
	督查事项中事项类别的维护。

	
	办件类型设置
	督查事项中办件类型的维护。

	
	绩效规则设置
	绩效考核规则奖励、扣分项的设置。

	用户管理
	用户管理
	添加、编辑、维护使用本系统人员基础信息设置。

	
	角色管理
	

	
	部门管理
	


2、 系统操作说明
2.1   系统运行和操作流程
督办通知单位形成流程图，如下图
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（1）督查室经办人员登录督办事项，确认无误后提交督查室领导进行审核、审签。
（2）督查室领导对提交上来的督办事项进行审核、审签、退回操作。
（3）督查室经办人员交办领导审签的督办事项。
责任单位反馈督办任务流程图，见下图：
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（1）承办单位经办人接收督办事项。

（2）承办单位经办人提交反馈情况给本单位领导进行审核。

（3）承办单位领导审核、审签反馈情况。

（4）承办单位经办人上报本单位领导审签的反馈情况。

（5）督查室人员对反馈情况进行审核。

（6）督查室人员归档反馈结果。

2.2   通过内网OA系统进入督查系统（推荐）
内网OA登录地址为http://www.yzq.gov/，打开登录界面如下图，通过输入用户名和密码登录进入到OA系统。
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进入OA系统后，在右上角找到督查工作系统入口的链接，点击该链接即可进入到督查系统，见下图所示：
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2.3   内网直接登陆
用户登录地址为http://23.133.250.26/，打开登录界面如下图，通过输入用户名和密码登录系统。
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登录系统之后界面如下所示，不同角色的用户登录之后会根据不同的权限而有所差别
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在登录成功之后可以点击右上角的密码修改，进入到密码修改界面，通过输入旧密码和新密码的方式进行密码修改，建议修改密码的时候将密码的复杂的设置高点，界面如下
[image: image9.png]FES
HED
IAHED

BH




注意：在不使用系统需要退出系统的时候，或者要长时间离开自己所使用的电脑的时候请记住，为了自己用户安全和系统数据的安全，一定要点击顶部的“用户注销”将当前登录的用户信息注销掉。
手机APP和系统的操作手册在登陆页面可以扫描二维码进行下载，如下图：
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2.3   督办任务
2.3.1 任务承办
单位在收到督查室下达的督查任务后，第一时间会收到短息提示，登陆系统需要先对下达的督查任务进行接收，同时可以查看督查通知单和督查室上传的相关附件。见下图：
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在接收督办任务后，单位可以选择两个模式进行处理，第一种为直接反馈给督查室，点击反馈任务按钮，进入反馈任务页面，填写相关信息后点击确认直接提交给督查室。第二种为需要本单位领导先审核后才可以反馈，点击承办任务进行承办任务页面，填写承办内容后需要送本单位领导进行审核、审签操作。
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选择上传附件进入到上传附件的页面，点击页面中的上传附件，选择需要上传的附件即可，上传完毕后需要用户自己关闭附件页面，见下图：
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送单位领导审核
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2.3.2 任务审签
用于承办单位领导对经办人提交上来的承办内容进行审核、审签、退回操作，见下图：
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2.3.3 承办反馈
单位领导审签后，单位经办人员需要把审签后的承办内容反馈给督查室，该功能提供承办反馈操作，见下图：
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2.3.4 任务跟踪
此功能是用于跟踪任务，点击查看审核流程关注反馈情况审核结果，见下图：
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2.3.5 任务归档

此功能用户单位查阅督查室已归档的督查任务。
2.4   绩效|数据统计
2.4.1 政务督查统计
统计督查室给单位下达的督查任务完成情况，完成率的统计，见下图：
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2.4.2 绩效考核统计
针对督查室下达的督查任务加入绩效考核后参数的数据统计，见下图
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2.4.3 部门办件统计
根据办件类型进行数据统计和分析，见下图：
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2.5   消息中心
2.5.1 督办工作通知
此功能是用于督查室下达督查任务后，系统记录的短信通知平台，见下图：
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2.5.2 待办事项
此功能是用于当前登陆用户需要处理的事项，见下图：
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2.6   单位用户信息

单位可以查看本单位的人员信息，也可以在该页面查看本单位能够接收短信的人员
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2.7 手机APP登陆用户操作

打开手机APP 客户端，进入登陆界面，输入账号密码，点击登陆
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登陆失败提示
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登陆成功，正在加载
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督办信息列表：
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点击相应的督办信息，查看详细信息
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点击“消息”进入消息列表
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点击相应的消息，进入消息详情查看相应的消息
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2.8 常见问题解答
2.8.1 系统登陆问题
通过内网的OA系统http://www.yzq.gov进行登陆，如果发现登陆OA系统后，一定要在下面的页面才能进入到督查工作系统入口
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注意：点击督查工作系统入口后，如果弹出了督查系统的登陆页面（见下图）表示你的账号在督查系统中不存在，需要给信息中心联系，添加你单位的账号。
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2.8.2 单位相关人员收不到短信问题

本单位人员在进入系统后，点击【消息中心】(【单位用户信息】查看本单位接收短信的人员，如果发现接收短信的人员以及调动或者不在该岗位需要修改信息，则需要单位把需要添加或者修改的信息反馈给督查室或者信息中心，由信息中心最后进行修改。
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2.8.3 附件不能下载问题解决方案

如果在接收督办件后，发现附件不能下载，可能是浏览器的问题，可以换成IE9，如果IE9都不能下载，可以到下载一个360浏览器（http:// 23.133.250.26/Help/360se.exe）安装到内网的机器上，通常这个问题都能得到解决。

2.8.4 督查反馈问题

督查反馈系统目前不支持收件后给本单位领导审阅，只能在办理过程中可以给本单位领导审核。

承办任务需要给本单位领导进行审核后才可以上报给督查室。
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反馈任务是直接反馈给督查室，不需要本单位领导审核。
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渝中区督查督办系统


〔承办单位〕


操作手册
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