安徽商贸职业技术学院学校与部门层面诊改使用说明手册

一、概述
本手册是安徽商贸职业技术学院诊改平台任务管理系统操作手册。
首先通过学校校园信息门户网站登录“教学诊改与改进”平台。
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办公室负责人、各部门负责人、二级学院领导登录之后是如下界面，点击“任务管理”。
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任务管理模块左侧菜单栏：

任务汇总统计：所有任务的汇总情况，在界面中可以查看各类任务的明细。

发布任务：根据权限显示，可以进行任务的发布。

管理我的任务:对于我相关的任务进行查看汇报。

任务质量分析：对所有任务的完成情况，资金使用情况等进行统计分析。

任务汇报统计：按照部门对部门汇报任务完成情况进行统计分析。
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1.1任务类型
任务分为A、B、C三类：
A类任务：为规划任务，由办公室发布。平台已发布。
B类任务：为党政工作要点任务或者是学校领导关心的重大任务，由校领导或者校办发布。已发布。
C类任务：为部门年度常规工作，由各部门负责人发布。标题命名示例：2021年教务处年度常规工作。
1.2 流程图






发布人：任务源头，任务从发布人开始；

任务执行人：执行上级分派任务的人，执行人需要进行进度汇报。

执行人1：将接收的任务分解，分解到执行人3和执行人4。执行人1在担任执行人的同时还担任三级任务的发布人。
执行人1、2、3、4：需要对接收的任务进行汇报。
任务审核：下一级的任务进行“进度汇报”或者“完成汇报”，由上一级进行审核。

审核“进度汇报”完成情况；审核“完成汇报”完成情况并进行质量评估。

例如：图中执行人3、4的汇报是由执行人1审核，执行人1的汇报是由发布人审核。
2、 A、B类任务

2.1 A、B类任务的分解
A、B类任务发到每个执行人手上之后，可以进行任务的再分解，具体操作流程如下：

点击左侧“管理我的任务”菜单，在“任务管理”-“管理我的任务”-“我执行的任务”-“进行中”找到需要分解的任务点击“…”再点击“编辑”。
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在任务编辑界面，点击新增子任务。
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填写任务的详细信息，如下图所示。
添加子任务28.1。
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如还需要继续分解，再点击“新增子任务”，添加子任务28.2。
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多个执行人完成同一项任务的可以在一条子任务中选择多个执行人。
分解完成后点击“一键平均权重”。
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分解出来的任务状态是 “待发布”，点击右上角“发布”按钮，将两条分解的任务发给指定的执行人，执行人按照流程进行任务汇报。
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2.2 子任务的接收、汇报及审核
2.2.1 子任务的接收

执行人登录平台之后，进入任务管理模块-->管理我的任务-->我执行的任务-->待接收 中可以看到刚刚分解下来的任务
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点击最右侧的“接收”按钮，进入接收任务界面，确认任务是否发布正确，点击“接收”或“驳回”
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确认接收之后，任务就在“进行中”，就可以进行汇报了。
2.2.2 任务汇报

任务汇报分为两种，一种是进度汇报，一种是完成汇报。一项任务100%完成后应及时到系统进行完成汇报。每年的6月30日，执行人必须进行一次汇报，若任务已完成，则进行完成汇报，若未完成，则根据任务的完成情况，评估进度，进行进度汇报。
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任务进行“汇报”之后，由任务的发布人进行审核。
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2.2.3 任务审核

执行人汇报之后，任务的发布人在“我审核的任务”中可以看到需要审核的任务，进行审核即可。
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审核完成之后，总体任务的完成进度会进行折算并同步到“进行中”的任务中，当所有分解的子任务完成之后，该任务进度为100%。
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PS：因为A、B类任务的执行人本身也需要对任务进行汇报，当所有子任务完成之后，作为任务的执行人需要进行汇报任务的完成情况由校办进行审核并评价。
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三、C类任务
3.1  C类任务的发布

点击左侧“发布任务”菜单，可进行任务的发布。

选中“一对多任务”。

由二级学院领导或者部门负责人发布的C类任务
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填写任务基本信息：

任务类型：选择C类任务。

任务标题：根据需要发布的任务内容进行编写
开始日期：填写任务的开始时间
截止日期：设置任务的完成时间。

预警日期：任务开始预警的时间。

预警周期：正常都是选择按“月”预警。

发布人：默认为当前登录所用的账号。

资金总额：根据实际情况填写。
总体任务介绍、上传附件等。

最后点击“下一步”。
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点击“下一步”之后需要对创建的总任务进行分解。

分解的子任务，拟定任务标题、选择该项任务的执行人、该项任务的资金（资金总和小于总任务总资金数）、截止时间、预警时间、预警周期、任务的总体介绍并上传附件。

多个部门完成同一项任务的可以在一条子任务中选择多个执行人。
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页面移动到最下方，任务分解完毕之后，如果不需要再分解，点击“一键平均权重”，点击发布即可。
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如果需要再分解成第二、第三个任务则点击“继续分解任务”。

拟定第二个子任务任务标题。
填写完相关信息之后，如继续分解则点击“继续分解任务”；不再分解，点击“一键平均权重”然后发布。
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任务发布之后也可以在“我发布的任务”中查看任务详情，也可以再编辑。

编辑时，可以再新增子任务，或者对任务内容进行修改、删除。
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通过编辑按钮可以修改子任务的内容，或者再新增子任务。如果新增子任务的话，新增完成之后点击“一键平均权重” 再点击“发布”
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任务详情内容展示见面如下，可以在通过操作查看详情
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３.２　C类任务的接收、汇报、审核、查询、分解
3.2.1  C类任务接收
在“我执行的任务”中，点击“待接收”，可以看到自己需要执行的任务。

点击右侧“接收”按钮。
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在接收任务界面点击操作列-查看可以看到任务的详情，判断任务是否应该由自己完成。

点击“接收”确认。
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确认接收之后，任务就会出现在“进行中”或者“预警中”。

右侧操作中的“汇报”按钮可以对该任务进行汇报。

编辑：对接收到的任务进行分解再下发给指定的其他人执行。（流程见3.2.5任务分解）。

委托：将接收到的任务委托给其他人处理。

任务详情：查看该任务的详情。
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3.2.2  C类任务汇报

点击右侧的“汇报”按钮，进入汇报界面。
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进入汇报界面后，首先选择 “进度汇报”或者“完成汇报”。进度汇报可以分阶段对自己当前完成的进度进行汇报，完成汇报该任务已经全部处理完毕后进行的汇报。

可以在下方填写汇报情况，上传相关附件，然后点击“确认”按钮。
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任务完成汇报之后需要等待审核通过，才能进行下一次的汇报。

当汇报进度达到100%，任务完成。
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3.2.3  C类任务审核
任务的发布人需要对任务进行审核。

任务发布人在账号中可以看到待审核的任务，点击右侧“审核”按钮。
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可以看到任务的基本信息、汇报情况、汇报材料。

填写审核信息之后点击“审核通过”按钮。审核通过的任务进度会完成更新。
[image: image37.png]EFEE

S WTA:

HIEER: 2019-12-31

aHERE: 4 =B EgMIiea

SORES

TEE:

CRER:

SCiRitEL

[0 BS  H8si

HRE





如果任务的执行人提交的是“完成汇报”，审核的时候需要对任务完成质量进行“质量评估”，如图所示。
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3.2.4  C类任务状态查询
“进度汇报”审核通过之后，执行人的可以查询任务状态。并且可以点击后面的“汇报”按钮继续进行下一次汇报。
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如果任务已经完成，在“我执行的任务”-“已完成”中就可以看到已经完成的任务。
   “我发布的任务”需要所有的子任务完成汇报并审核通过后才能完成。
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已完成的任务在详情中，可以查看审核人对任务完成情况的质量评估，如图所示。
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3.2.5  C类任务分解
任务发到每个执行人手上之后，可以进行任务的再分解，具体操作流程如下。
[image: image42.png]it EERNES BfiEl: | 2021-01 — | 202112

BEBES (0) ATHIESS HEEaEs (0)
e = (1) ETHR (2) Bsat (0) e (0)
EEER: 23
- g =5 =] EESEE o= EERE bz n) EBE
01 CfEs 2021 EFESEATE BFESTIFETN. SIEENEESTE C-12230-00002140 ~ EE (R 2B
02 BfES VEFAAEREEGETE 281 BEANEENBREEEARON SHETE, BETUAWRITSSHSSITHRR, BUSSUASRRERERS. B-12020-00002128 ~ EE{FEah 20 /=4

» | B




在任务编辑界面，点击新增子任务。
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填写任务的详细信息，如下图所示。

如果收到的任务的序号是“1.”，所以分解的任务标题为“1.1”、“1.2”，以此类推。

多个执行人完成同一项任务的可以在一条子任务中选择多个执行人。
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分解完成后点击“一键平均权重”。
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分解出来的任务状态是 “待发布”，点击右上角“发布”按钮，将两条分解的任务发给指定的执行人，执行人按照流程进行任务汇报。
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发布完成后，“任务详情”中点击如图位置。
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可以查看这条任务分解出去的两条子任务，这两条任务汇报情况需要由子任务的发布人进行审核。具体审核流程参考3.2任务审核
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四、学校和部门目标的创建

部门负责人根据自己的情况进行部门目标的创建。

在“个人主页”中点击“目标标准”
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“我的目标”--“学校目标”/“部门目标”--以职责创建目标
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选择“年度重点工作”，然后对自己部门执行的任务进行勾选，点击创建，即可
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学校目标由办公室负责人参照上面操作进行创建。
五、对学校或部门目标进行诊断分析

校办的负责人需要对学校层面的目标进行诊断分析，各部门的负责人需要对自己的部门目标进行诊断分析，学校和部门目标创建流程见：四、学校和部门目标的创建
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点击“应用中心”---“诊断分析”
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在诊断分析中选择“我的目标”--“部门目标”/“学校目标”,选择对应的年份
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然后点击分析按钮
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在诊断分析中编辑各项指标的自我诊断意见、改进措施、改进成效

达成情况会根据“实际值”字段判断，“实际值”会根据任务管理中相应的任务完成率进行同步。

填写完毕之后点击“保存”即可
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三级任务：1.1标题


执行部门：XXXX


执行人：执行人3





二级任务：1.标题


执行部门：XXXX


执行人：执行人1





一级任务：任务标题


发布部门：XXX�发布人：发布人





三级任务：1.2标题


执行部门：XXXX


执行人：执行人4





二级任务：2.标题


执行部门：XXXX


执行人：执行人2
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