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[bookmark: _Toc9786920]1.1.1督办登记流程说明
第一步：督办科登记
第二步：→主办单位部处负责人（①选择“自办”流程至→督办科结束；②选择“向下办理”流程至→主办单位部处分管负责人）
第三步：→主办单位部处分管负责人（①选择“自办”流程至→主办单位部处负责人审批→督办科流程结束，②选择“向下办理”流程至→主办单位具体负责人）
第四步：→主办单位具体负责人（填写事务办理结果）→主办单位部处分管负责人审批→主办单位部处负责人审批
第五步：→督办科

[bookmark: _Toc9786921]1.2督办科进行督办登记
[bookmark: _Toc9786922]1.2.1步骤说明
第一步：在“督办空间”点击督办管理菜单下的“新建督办”（见图1：新建督办），进入督办登记界面（见图2：督办登记界面）；
第二步：填写督办登记的基本信息：督办事项、督办来源、承办（主办）单位、协办单位、交办时间、办结时间、督办内容及要求（见图3：填写督办登记的基本信息）。其中黄色底纹是必填项，发起人不填写则不能发起。
第三步：发送给主办单位部处负责人：点击左上角“发送”按钮，弹出需要督办人选择主办单位部处负责人的弹框，点击选择主办单位部处负责人的姓名，再点击弹框中间向右的箭头“→”将主办单位部处负责人的姓名显示在右边的文本框中，最后点击“确定”按钮（见图4：发送流程弹出选人文本框；图5：选定主办单位部处负责人），流程即到督办人选择的主办单位部处负责人的“待办事项”列表中。
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图1：新建督办
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图2：督办登记界面
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图3：填写督办登记的基本信息
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图4：发送流程弹出选人弹框
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图5：选定主办单位部处负责人
[bookmark: _Toc9786923]1.3承办（主办）单位接收并处理重点工作督办表
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第一步：主办单位部处负责人在“待办事项”列表中接收到督办科新建的督办事项（见图6：主办单位部处负责人接收督办事项），点开看到督办事项的基础信息，选择自办还是向下办理，并在右边的意见框填写意见（见图7：主办单位部处负责人处理界面）。
第二步：点击“提交”流程至下一个节点，选择“自办”流程直接至督办科结束，选择“向下办理”流程至选定的向下办理人员。
[bookmark: _Toc9786925]1.3.2自办和向下办理说明
a) 承办（主办）单位承办人选择“自办”时，直接反馈办理情况，“承诺办结时间”和“事务办理”字段变为黄色底纹，需要必填“承诺办结时间”和“事务办理”结果；（见图8：选择“自办”反馈结果自填）
b) 承办（主办）单位承办人选择选择“向下办理”时，“选择向下办理人员”字段变为黄色底纹，需要必填向下办理的主办单位部处分管负责人（见图9：选择“向下办理”选择向下办理人员字段必填）；
c) 主办单位部处分管负责人接收到督办事项后（步骤同主办单位部处负责人），选择“自办”还是“向下办理”，选择自办直接反馈结果，选择“向下办理”则选择主办单位具体负责人。
[bookmark: _Toc9786926]1.3.3事务办理三种情况说明
事务办理三种办理情况分别为：申请办结、未办结、其他单位协办。
1. 点击“申请办结”，必填写“落实情况”（见图10：事务办理选择“申请办结”）。
2. 点击“未办结”，必填写“未办结原因”和“解决措施”（见图11：事务办理选择“未办结”）
3. 点击“其他单位协办”必填写“协办单位”（即协办单位办理人）相当于再次进行“督办分发”，需要主办单位办理人选择协办单位办理人。（见图12：事务办理选择“其他单位协办”）
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图6：主办单位部处负责人接收督办事项
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图7：主办单位部处负责人处理界面
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图8：选择“自办”反馈结果自填
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图9：选择“向下办理”选择向下办理人员字段必填
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图10：事务办理选择“申请办结”

[image: ]
图11：事务办理选择“未办结”
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图12：事务办理选择“其他单位协办”

[bookmark: _Toc9786927]1.4承办（协办）单位接收并处理督办事项
协办单位收到督办事项的前提：督办登记流程结束且主办单位办理人在事务办理结果中选择了“其他单位协办”并选择了协办单位办理人（见图13：事务办理结果为“其他单位协办”并选择协办单位办理人），
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图13：事务办理结果为“其他单位协办”并选择协办单位办理人
[bookmark: _Toc9786928]1.4.1步骤说明
第一步：协办单位办理人在“待办事项”列表中接收到系统自动发起的“协办反馈”（见图14：协办单位办理人接收督办事项），点开看到督办事项的基础信息，必填“事务办理”结果，并在右边的意见框填写意见（图15：协办单位办理人处理界面）。
第二步：点击“提交”流程至督办登记流程中主办单位的处理人（即主办单位办理人、主办单位部处分管负责人和主办单位部处负责人）。
[bookmark: _Toc9786929]1.4.2事务办理两种情况说明
承办（协办）单位办理人直接反馈分两种办理情况，申请办结、未办结
1. 点击“申请办结”，“落实情况”变为必填项。
2. 点击“未办结”，“未办结原因”和“解决措施”变为必填项。



[image: ]
图14：协办单位办理人人接收督办事项
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图15：协办单位办理人处理界面



[bookmark: _Toc9786930]二、督办反馈
部分督办事项有可能是计划中长期完成的，可能需要 1 年或者几年，这样的事项督办科每月督办一次，不用重新登记，只要不点击结束，该事项就可以由承办单位有权限的人员（有权限人员：督办科进行首次登记时流程中经过的主办单位人员及主办单位办理人在督办登记流程中选择的协办单位办理人）主动重复发起反映进展。
[bookmark: _Toc9786931]2.1.1步骤说明
第一步：承办人点击督办空间“督办管理”菜单下的《主办反馈》《协办反馈》（主办单位选择《主办反馈》表单模板，协办单位选择《协办反馈》模板）表单模板，进入表单填写界面（见图16：主办和协办单位主动选择填写反馈模板）；
第二步：关联选择自己有权限反馈的已登记的督办事项，点击关联按钮：[image: ]（见图17：选择关联督办事项）选定需要反馈的督办事项，督办事项的基本信息自动填充在表单上，直接填写事务办理结果即可。（见图18：督办事项基本信息自动填充） 
第三步：填写完事务办理结果，点击发送，流程按照设定的节点流转至下一步。
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图16：主办和协办单位主动选择填写反馈模板
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图17：选择关联督办事项
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图18：督办事项基本信息自动填充
[bookmark: _Toc9786932]2.1.2督办反馈流程
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a) 主办单位主动反馈流程：主办单位办理人→主办单位部处分管负责人→主办单位部处负责人→督办人（若“主办单位办理人”节点同“主办单位部处分管负责人”和“主办单位部处负责人”节点人员重复，流程自动跳过重复节点）
b) 协办单位主动反馈流程：：承办（协办）单位承办人→主办单位具体办理人、主办单位部处分管负责人、主办单位部处负责人同时收到。
[bookmark: _Toc9786933]2.1.3主办/协办单位反馈表单样式
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[bookmark: _Toc9786934]三、督办信息查看
[bookmark: _Toc9786935]3.1.1督办事项查询入口
督办管理菜单下的内容根据权限设置不同人员看到的内容不同，完整内容（见图19:督办管理菜单）
a) 各部门查看本部门的督办事项入口：督办管理菜单下的“督办查询”
b) 领导层查看全部的督办事项入口：督办管理菜单下的“情况汇总”
c) 督办管理员查看并修改全部督办事项入口：督办管理菜单下的“督办列表”
[image: ]
图19:督办管理菜单
[bookmark: _Toc9786936]3.1.2督办事项筛选
通过筛选“办理结果”查看已办结和未办结的督办事项（见图20：督办事项筛选）
[image: ]
图20：督办事项筛选
[bookmark: _Toc9786937]3.1.3督办事项详细信息查看
在督办事项列表中点击对应的督办事项，即可穿透查看督办事项的详细信息（见图21:督办详细信息）。
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图21:督办详细信息
[bookmark: _Toc9786938]四、督办管理员
督办管理员（系统设置授权的相应人员）可通过修改督办列表中的办理人员，控制督办管理使用人员在主动反馈时只能选择督办列表办理人包含自己姓名的未办结的督办事项。
a) 修改承办单位办理人和办理结果（见图22:督办管理员修改界面）
[image: ]
图22:督办管理员修改界面

[bookmark: _Toc9786939]五、咨询热线
督办问题联系人：王磊
联系电话：8720261

[bookmark: _GoBack]（正文完）
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