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一、模块概述

通过任务管理模块，以任务单申报分派的形式，通过申报、分派、接单、审核一系列操作，进行任务申报和处理。

二、模块操作说明

2.1任务申报
2.1.1功能说明

发起任务申报，并分派给相关人员进行处理，可一次同时发起多个子任务。
2.1.2角色说明

所有需要进行任务申报的相关人员。
2.1.3菜单路径

新Elias->任务管理->任务申报
2.1.4操作步骤

打开页面自动生成主任务编号，在任务信息录入区，录入所有必填项，点击新增按钮添加任务，子任务可以增加多条，点击分派任务按钮分配任务到受理人。

[image: image1.png]{EHHIR
v

EHRE: FREHN

SRS TSK2015121200003 5 pAsEES
= FiEEER: « EHBA: B « S FARE + SR AR

i

FHEER HERF RN A FHAE HRLREN
By 2015-12-12 2015-12-14

BEASRRS BEASRRS

FHEES

TS52015121200001

[ d=





2.1.5注意事项

一条主任务可以附件多条子任务，每项子任务又各自独立，可以有不同的受理人和完成时间。
2.2任务管理控制台
2.2.1功能说明

任务管理的总控制台，提供任务单的查询、编辑、转派、接单、审核、中止等操作入口。
2.2.2角色说明

需要进行任务查询、处理的人员。
2.2.3菜单路径

新Elias->任务管理->任务管理控制台
2.2.4操作步骤

在查询条件区录入条件进行筛选查询出所需要的任务信息，任务当前状态对应可操作按钮可点，点击编辑按钮跳转到编辑页面，可修改任务信息；点击转派按钮跳转到转派页面，可进行任务转派；点击接单按钮开始处理任务；点击审核按钮可对已处理完成的任务进行审核关闭；点击中止按钮可中止当前任务。点击任务申报按钮打开任务申报页面。
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2.2.5注意事项

创建人才能进行编辑、审核及中止操作，接单后不可编辑，中止后不能恢复。
2.3任务维护
2.3.1功能说明

对未接单处理前的任务进行编辑维护。
2.3.2角色说明

任务的创建人。
2.3.3菜单路径

通过控制台进入
2.3.4操作步骤

在任务管理控制台点击编辑按钮后跳转到任务维护界面，对任务内容进行维护后，点击修改按钮可保存修改；任务编号和任务状态不可修改，如任务状态为建立，分派按钮可见，点击分派按钮正式分派任务到受理人接单处理步奏；已分派的任务仍可修改受理人进行任务转派。
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2.3.5注意事项

已分派的任务维护界面分派按钮不可见，但可通过修改受理人进行转派。
2.4任务转派
2.4.1功能说明

任务转派操作。
2.4.2角色说明

任务单的当前受理人。
2.4.3菜单路径

通过控制台进入
2.4.4操作步骤

选择要转派的受理人，点击转派按钮。
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2.5任务处理
2.5.1功能说明

对任务单进行接单和处理。
2.5.2角色说明

任务的受理人。
2.5.3菜单路径

通过控制台进入
2.5.4操作步骤

任务处理页面，填写并添加处理记录后，点击申请关闭按钮既完成该任务单的处理，回到任务申报人处进行审核关闭。处理记录可以添加多条。
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2.6任务审核
2.6.1功能说明

对处理完成的任务进行审核关闭。
2.6.2角色说明

任务申报人。
2.6.3菜单路径

从控制台进入
2.6.4操作步骤

任务审核页面，确认任务处理完毕后，点击关闭按钮关闭任务单。如对任务处理结果不满意，可点击驳回按钮驳回到受理人处再处理，驳回必填处理意见。
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任务信息录入





分派任务





新增子任务





添加子任务





任务单当前状态对应的可操作按钮会处于可点状态





录入条件进行查询





点此修改保存





未分派的任务，分派按钮可见
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填写作业内容、新增作业记录





关闭、驳回





驳回需填写处理意见
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