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[bookmark: _Toc32234][bookmark: _Toc31818][bookmark: _Toc7961251]一、系统登录
打开浏览器输入网址http://172.16.97.23:8080/index.html
输入正确的账号和密码点击登录进入系统即可（账号为工号，初始密码123456）
[image: ]
[bookmark: _Toc7961252]二、介绍
[bookmark: _Toc29400][bookmark: _Toc13857][bookmark: _Toc7961253]2.1系统介绍
首页主要划分为六部分：导航栏、待办事项通知栏、工作任务区、重点工作、工作发起、系统链接；具体功能如下所示：
导航栏：导航栏展示的为全校工作任务列表，可以进行查看其他部门的工作任务、通报、通报、评议和问题，菜单位置显示如下：
[image: ]
工作任务区：工作任务区又分为4部分，我的工作、部门工作、绩效管理、学院工作诊断分析，展示了个人/部门相关的任务、评议、通报、问题，需个人/部门负责人进行处理、各项数据采集和部门工作、任务、问题、绩效考核、重点工作分析及通报分析，菜单位置如图所示：

[image: ]
系统链接：快捷导航打开智慧画像、专业发展中心、教师发展中心、学生发展中心等。
[image: ]
[bookmark: _Toc28947][bookmark: _Toc7961254]2.2角色介绍
系统角色大致可分为三种——督导管理部门/管理员、部门负责人、教师。各角色权限和职责大致如下：
质量管理部门/管理者：个人/部门任务查看处理、全校任务审核、办结审核、终审、个人参与的评议查看处理、责任到个人/个人发起的问题管理、部门任务管理、部门责任问题管理、部门通报管理、部门评议管理、发起任务协同、发起问题、发起部门任务评议/责任到个人的任务评议、发起部门通报；
部门负责人：个人/部门任务查看处理、办结审核、个人参与的评议查看处理、个人责任诊断点查看处理、责任到个人/个人发起的问题管理、部门任务管理、部门责任问题管理、部门通报管理、部门评议管理、发起任务协同、发起问题、发起部门任务评议/责任到个人的任务评议、发起部门通报；
教师：个人任务查看处理、个人参与的评议查看处理、责任到个人/个人发起的问题管理、发起任务协同、发起问题、发起责任到个人的任务评议，可查看部门各项工作任务、问题、评议、通报；
[bookmark: _Toc22888][bookmark: _Toc7961255]2.3流程介绍
系统涉及到的流程性功能有任务、问题、评议、通报具体流程如下：
[bookmark: _Toc30666][bookmark: _Toc7961256]2.3.1任务流程
[image: ]
注：临时任务和协同任务不需要提交审批
如果任务提报不符合规范，内容填写不充分，审核人员可以驳回各部门提报的工作。
相关人员可以看到任务被驳回并驳回的原因。
任务办理
任务负责人点击操作栏的任务办理可对任务进行汇报内容和上传成果附件，然后交由部门负责人进行办结审核
注：角色不同顶部菜单显示不同
办结驳回的任务相关人员可以看到任务的状态和驳回原因
[image: ]
[bookmark: _Toc21812][bookmark: _Toc7961257]2.3.2问题流程
[image: ]
添加问题可以在工作发起中点击反映问题建议，快速发起问题

[image: ]
第一步:添加问题
点击添加问题按钮
[image: ]
第二步：填写信息
点击添加按钮后进入填写问题信息页面，填写后点击“发布”按钮，即可完成问题的添加
发布后的问题，问题发起人可以在我反映的问题建议中查看操作，问题责任人可以在我的责任问题和部门责任问题中进行查看操作。
[image: ]
第三步：问题转办
在部门责任问题中可以将问题转办给其他部门和责任人，转办给其他部门的问题将显示在转办后的部门的责任问题中
点击转办按钮，选择部门和责任人后点击确定按钮即可进行转办
[image: ][image: ]
第四步：问题受理
可以在我的责任问题和部门责任问题中进行问题受理
选择问题分类和受理方案、受理意见后点击受理即可反馈问题
[image: ]

[bookmark: _Toc5941][bookmark: _Toc7961258]2.3.3评议流程
[image: ]
发起评议可以在工作发起中点击发起自主评议，快速发起工作评议
第一步：发起评议
点击发起评议按钮
[image: ]
第二步：填写评议信息
填写正确后点击发起评议按钮，即可发布一个新的评议
发布后的评议，评议发起人/部门可以在我发起的自主评议（正在建设中）里查看操作或者在部门发起的自主评议中进行查看操作，评议参与人/参与部门可以在我参与的评议或者部门参与的评议（正在建设中）进行查看操作。
第三步：进行评议
点击评议按钮对任务进行评价
输入意见或建议，进行满意度星级评价后点击提交按钮即完成对任务的评价
第四步：关闭评议
根据截止时间自动关闭本次评议
[bookmark: _Toc30372][bookmark: _Toc7961259]2.3.4通报流程
[image: ]
发起通报可以在工作发起中点击发布工作通报，快速发起通报
[image: ]
第一步：发布通报
点击发布按钮
[image: ]
第二步：填写正确信息，选择通报部门（非必选项）后点击发布按钮，即发布一个新的通报
发布后的通报，显示在责任问题中，可以在我反映的问题建议中查看操作或者在部门发起的问题建议（正在建设中）里进行查看操作，通报责任人/部门可以在我的责任问题和部门责任问题中进行查看操作。
[image: ]
第三步：问题转办
在部门责任问题中可以将通报问题转办给其他部门和责任人，转办给其他部门的通报问题将显示在转办后的部门的责任问题中
点击转办按钮，选择部门和责任人后点击确定按钮即可进行转办
[image: ][image: ]
第四步：问题受理
可以在我的责任问题和部门责任问题中进行通报问题受理
[image: ]
选择问题分类和受理方案、受理意见后点击受理即可反馈问题
[image: ]
[bookmark: _Toc2929][bookmark: _Toc7961260]2.4操作介绍
[bookmark: _Toc2412][bookmark: _Toc7961261]2.4.1任务操作介绍
[bookmark: _Toc6467][bookmark: _GoBack]2.4.1.1任务添加
常规工作可以进行手动添加，也可以通过Excel导入，导入前需先点击下图所示位置的“下载模板”，按照模板填写任务信息，然后点击下图所示位置的“导入”按钮，导入任务Excel，即可完成导入操作。注：导入操作时选择覆盖导入会覆盖当前任务列表中存在的数据，请慎重操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc12660]2.4.1.2提交审批
提交审批任务可通过任务列表操作栏的“提交审批”按钮提交，也可以进行批量审批，点击下图所示的“一键提交审批”按钮，可以将当前列表中所有未提交审批的任务一键全部提交审批。
[image: ]
[bookmark: _Toc6646]2.4.1.3任务办理
点击操作栏的任务办理可对任务进行汇报内容和上传成果附件
点击“提交”或“提交并办结”按钮完成任务办理或完成后直接办结任务
[bookmark: _Toc9380]2.4.1.4转办/分配
在部门工作中点击操作栏转办/分配可以将选择的工作任务转办/分配给其他负责人，转办/分配的负责人可以在我的工作任务或部门工作任务中进行查看
[image: ]
[bookmark: _Toc23723]2.4.1.5任务导出
点击下图所示位置的“导出”按钮，可将当前列表内的任务导出到Excel：
[image: ]
提报待审核/办结待审核的任务只能查看（管理员可进行编辑和删除）
[image: ]
[bookmark: _Toc533]2.4.1.6任务审核
点击我的/部门待审核，在待审核界面根据角色不同显示的内容也不相同，质量管理部门或管理员角色有常规工作、工作计划、任务申请修改的审批权限和任务办结审批权限。部门负责人和教师只有任务办结审核菜单。界面如下图所示：
[image: ]
注：可以一键审批，也可以点击进入逐个审批。
[bookmark: _Toc18140][bookmark: _Toc246][bookmark: _Toc7961262]三、质量管理部门
督导部门角色拥有除系统管理员外的最大权限，可为全校任何部门发起各种类型的任务、发起协同任务、审核各部门提报的任务/办结的任务/终审、发布通报/评议/问题、查看全校任务、通报、评议、问题。
质量管理部门/管理者系统首页如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc4006][bookmark: _Toc3088][bookmark: _Toc7961263]3.1我的工作
展示了责任到个人的各项工作任务和待办事项，我的工作任务界面可对当前用户的责任任务进行处理
[image: ]
我的工作任务界面如下图所示，包括我的日常任务、我参与的任务、我发起的任务，用户在此界面可查看责任到自己的所有工作和自己发起的工作任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc9386][bookmark: _Toc7961264]3.2部门工作
展示了责任到部门的各项工作任务和待办事项，部门工作任务界面可对当前部门的责任任务进行处理

[image: ]
[bookmark: _Toc23916][bookmark: _Toc7961265]3.2.1部门工作任务
工作任务分四大类，分别是常规工作、工作计划、临时任务、协同工作，在部门工作任务页面点击进去后即可查看、添加/导入工作、处理工作
[image: ]
[bookmark: _Toc13739][bookmark: _Toc936]1.部门常规工作
常规工作界面如下所示,可查看、添加/导入常规工作、处理部门常规工作
[image: ]
2.部门工作计划
部门工作计划界面如下图所示，点击编辑后可在此界面进行工作计划的添加/导入、查看、处理、下载模板、一键提交审批等操作
[image: ]
注：工作计划年度项目分解任务是从重点任务中分解下来的，无法在工作计划中进行添加
3.部门临时任务
部门临时工作界面如下图所示，在此界面可进行计划工作的添加/导入、查看、处理、筛选、查询、排序等操作
[image: ]
注：临时工作任务不用提交审批
4. 部门协同工作
部门发起协同工作界面如下图所示，在此界面可进行协同工作的添加、导出、查看、处理、筛选、查询、排序等操作：
[image: ]
发起协同工作是跨部门的工作，创建任务时需对任务进行分配。协同工作的创建界面如下图所示，设置任务信息，添加任务分配，点击“保存”按钮，即可完成协同工作的添加，分配的部门可在部门参与协同工作中进行查看
[image: ]

部门参与协同工作是发起的协同工作对任务进行分配后分配到当前部门的任务，因此部门参与协同工作界面是没有添加功能的，通过此菜单，只能查询和处理任务，包括筛选、查询、查看、进度反馈、转办、分配、任务办理、任务办结等操作，部门参与协同工作的界面如下图所示：
[image: ]
注：协同工作的工作流程与常规工作、工作计划稍有不同，协同工作不需要提交审批，部门负责人创建任务后，即可进行办理。
[bookmark: _Toc14820][bookmark: _Toc7432][bookmark: _Toc7961266]3.2.2部门工作通报
在部门工作任务中点击【部门工作通报】，即可查看部门通报列表和通报总览，可发布、编辑、删除、查看部门通报，查看部门通报总览。菜单位置如下图所示：
[image: ]
1.通报列表
部门工作通报界面如下图所示，默认显示通报列表界面，可发布、查看、编辑、删除、筛选/查询通报。
[image: ]
2.通报总览
点击下图所示位置的“通报总览”，可切换查看部门通报总览。通报总览统计了当前用户所在部门的通报总体情况，通报计划次数、已通报次数、通报完成率、通报问题总数、通报问题反馈数、反馈率、通报月统计、部门通报计划情况。界面如下图所示：
[image: ][image: ]
在通报总览界面点击部门通报计划表的操作栏按钮，可直接发布通报
[bookmark: _Toc20160][bookmark: _Toc25677][bookmark: _Toc7961267]3.2.3部门工作评议
部门发起的自主评议界面如下图所示，在此界面可进行评议的添加、查看、处理、筛选、查询等操作，发布后的评议，参与评议人员/部门可在我的/部门参与评议中查看处理
[image: ]
部门参与评议正在建设中......
[bookmark: _Toc24280][bookmark: _Toc7961268]3.3绩效管理
选择不同的菜单可进行各项数据采集，公共指标采集、人才培养业务数据采集、综合满意度数据采集、加分项、减分项、一票否决权数据采集、部门述职评议数据采集、学院领导评议数据采集和年度绩效排名。
[image: ]

[bookmark: _Toc22244][bookmark: _Toc7961269]3.4学院工作诊断分析
展示了工作、任务、问题、通报、绩效考核、重点工作分析及通报分析
[image: ]
全校问题总览页面展示了问题总览、全校的问题总数、来源分布、问题分类概况、受理情况、部门责任/发现问题分布
[image: ]
通报总览统计了全校通报的总体情况，通报计划次数、已通报次数、通报完成率、通报问题总数、通报问题反馈数、反馈率、通报月统计、部门通报计划情况和最新动态。界面如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc17252][bookmark: _Toc7961270]四、部门负责人
部门负责人角色主要职责和权限是发起和管理本部门相关的任务、本部门任务办结审核、发起任务、通报、工作评议、创建问题，并督促以上工作的执行。登录系统后界面如下图所示：
[image: ]
部门负责人角色权限与质量管理部门/管理者角色相比，菜单权限基本相同，但是部门负责人没有审核任务、终审、管理其他部门任务的权限。
[bookmark: _Toc7404][bookmark: _Toc7961271]五、普通教师
教师角色主要权限是查看、处理责任到自己的相关任务/问题/评议、查看部门相关任务/通报/评议/问题、发起通报/评议/问题/协同任务。界面如下图所示：
[image: ]
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