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一、首页 

1、登录系统后，默认首页用日历的方式展现出了当前用户相关的任务信息。 

 

 

2、默认是按月显示，可点击右上角的“年、月、周、日、日程”来切换不同的显示方式。 

 
 

3、具体的任务可点击，会打开该任务的详情页面。 

二、工作任务 

1、任务列表：任务列表页，显示了当前与登录用户有关的所有任务的列表。 

 
 

2、创建新任务：点击任务列表页面上方的“新增”按钮，即可打开新增任务页面。 



 

在新增页，填写任务基本信息、上传附件、填写任务描述后，点击下方的确定按钮，即可

创建新任务。 

注：任务描述可添加多条，每条任务描述都可单独指定责任人。 

 

3、查看详情：点击任务列表最后一列的“详情”按钮，即可查看该任务的详情信息。 

 



4、编辑任务：在任务未结束之前，任务的创建人可点击编辑按钮，对任务进行修改。 

 
5、催办：可对创建的任务，以及该任务的所有子层任务，进行催办操作 

 

6、办理：任务的责任人，可在任务进行中，随时填写办理信息，记录办理进展情况及进

度，并可上传附件。 



 

7、办结：任务责任人在完成任务后，可提交办结申请，提交申请后，该任务的创建人可以

进行审批操作。 

 
8、审批：责任人已提交办结申请的任务，创建人可进行审批操作，可选通过或驳回，通过

后此任务结束。驳回后，任务仍为进行中。 

对于经常使用的意见，在填写后，可选择保存意见，以后可直接从常用意见中选择，无需

再次填写。 



 

9、终止：任务创建者，可直接终止任务，终止后任务为已结束状态。 

10、删除：任务创建者，可删除任务。 

 

三、个人事项 

1、事项列表：进入列表页后，默认显示当前用户已添加的事项列表。可对未结束的事项，

进行修改操作、办结操作、删除操作。 若已结束，则无法修改和办结，可进行删除操作。 

 
 

2、新增事项：点击列表上方的“新增”按钮，即可打开新增页，填写事项信息、和提醒时间

后可点击下方确认按钮提交。 

注：提醒时间可增加多条，到设定时间时，会通过各种方式进行提醒（目前支持企业微信

发送消息提醒） 



 

 

四、填报数据填写 

1、填报列表：打开模块“数据填报”后，默认展示当前可填报的报表列表。每行最后一列， 

是该行报表的手动填写和模板填写按钮。 

 

2、手动填写：点击“手动填报”按钮，即可打开该报表的手动填写页面。 

上方是填报说明。下方是填报数据区域。打开页面时会把之前的填报显示出来，方便进行

修改或删除等。 

在填报数据区域，最下方，有“增加一行”按钮和“提交”按钮。 

点击“增加一行”按钮，即可增加一行空行，可在空行中填写数据。 

注：填写的数据，要符合标题上注明的小数位数等限制。 

填写完数据后，点“提交”按钮即可保存填报。 

 



3、根据模板填报：点击填报报表列表最后列中的“根据模板填报”按钮，即可打开操作页

面。 

 

先点击“下载模板”按钮，下载 excel 模板。然后在模板中整理数据。填写数据时要注意标题

上的信息，完全按照要求来填写。 

 

在 excel 中整理好数据后。再点击系统上的“上传数据”按钮，选择整理好数据的 excel’文

件。即可导入数据。若有填写格式不正确，会报错提示。 

注：模板导入时，是覆盖，不是追加，会把之前在此报表填报的数据清除掉，以本次导入

为准，所以每次使用导入模板时都是整理好的全部的数据，不要一部分一部分的操作。 



 

 

五、通知公告与分享信息 

1、查看列表：进入模块后，默认显示最新的数据列表。 

 

2、查看详情：在最后列，有“详情”按钮，点击可查看该公告的详情信息。 



 
3、删除：创建者，可以删除自己发布的信息。 

4、创建：有创建权限的，可以在列表上方看到“新增”按钮，点击打开新增页面。 

可填写基础数据、上传附件、在富文本编辑器里编写内容。然后点下方的“确定”按钮即可发

布。 

 
 



六、用户分组管理 

1、查看分组 

进入模块后，可看到可用分组的列表，其中有管理员设置的公共分组，以及自己创建的仅个

人使用的私有分组。 

公共分组，只能查看分组中用户详情，无法设置。 

私有分组，可自己进行编辑、设置用户、删除操作。 

 

 

2、设置用户 

点击列表中“设置用户”按钮，即可打开设置页面，在新增用户选择框中，输入连续的 2 位以

上的关键词(工号/姓名)，即可查出包含关键词的用户信息，选择上要新增的用户，然后点击

后边的“提交新增”按钮。添加完后，可再选其他用户，然后继续新增。没选上一个用户，上

方的列表里都会自动显示出来。若有选错的，也可点击列表后方的删除按钮进行删除。 

 

 



 
 

 

 

七、管理员功能：数据填报管理和设置 

1、填报报表列表：打开填报管理模块后，默认是填报报表的列表展示。 

可查看该填报报表已填报的人数和已填数据行数。 

可开启或关闭允许填报的开关。 

可修改填报表的基本信息。 

可设置填报表的数据列。 

可删除该填报报表。 

可查看所有已填报的数据详情。 

2、新增填报：系统管理员，可创建填报设置。从“填报管理”模块进行新增填报报表。 

 



 

 

3、设置填报报表：创建填报报表后，默认是不允许填报的，设置的填报人员也都看不到此

填报报表。在设置好填报列之后，可手动把是否允许填报的开关打开， 打开开关候，填报

人员才可进行填报操作。 

 

4、设置填报表的数据列：点击填报表列表中最后一列的“设置列”按钮，即可设置改行报表

的数据列。点下方的“新增数据列”即可新增一列。然后可设置列名、显示的排序，列的类

型（可选四种类型：文本输入框、数字、日期、下拉选择框）。 

数字类型，可设置最大小数位数，不设置默认最大 2 位。 

下拉选择框类型时，可设置取值范围，多个值用英文分号隔开。 

 



八、管理员功能：设置公共用户分组 

管理员在设置用户分组后，可以看到一列开关“是否设置为公共分组”，开启开关，此分组会

变为公共分组，所有用户都可使用。关闭开关，则会恢复为私有分组，仅创建此分组的管理

员可用。 

 

 

九、管理员功能：用户权限管理 

进入模块后，会列出所有用户数据，并有几列开关，“是否允许登录”、“是否允许创建公告和

分享”，超级管理员还可设置用户是否为管理员。 

 

十、管理员功能：基础数据“任务类别”的管理 

进入模块后，可看到现有数据的列表。 



 
 

点击名称或排序时，即可修改信息。 

 
点击左上方的“新增”按钮，即可新增数据。 

 

十一、管理员功能：基础数据“任务级别”的管理 

1、基本与任务类别管理，操作完全一致。 

2、特殊标识：任务级别有一列“是否特殊标识”，若设置为 “是”，则选择该级别的工作任务

和个人事项，在首页日历上显示时，会变为红色。 

 


