
任务管理 



个性化定制的任务日历。根据颜色可区分不同任务类别。  

任务日历 

董事会 

监事会 

股东大会 

信披事务 

投资者关系 

委员会 

接待事务 

办公会 

其他 



点击左侧业务功能菜单【我的任务】                  ，  分两大模块：待办任务和任务查

询。其中待办任务为记录未完成任务。任务完成、删除或者自动到期之后，便不再
显示。 

我的任务 



任务查询对所有任务进行记录。用户输入相关搜索条件，便可查看、调用任务记录。 

任务的查询 



任务日历内创建的待办任务 

任务的生成主要来源如下图：  

任务的来源 

任务来源 

自己新建的任务 

他人分派的任务 

系统生成的任务 

任务日历内创建的待办任务 

在他人创建的任务中被分派的任务 

三会召开（召开日期、会议文件审批等） 

信息披露（信披日期、信披文件审批等） 

买卖计划（买卖计划审批任务） 

函件管理（回函任务） 



如图点击【新建】（或在                           内点击【发起任务】），弹出窗体后，输
入相关信息，点击保存便可记录待办任务。 

任务的创建 



如图，任务类型分为两大类，分别是审批类任务和提醒类任务，不同任务会有不同
的处理方式。  

任务的分类 

审批类任务 

提醒类任务 

自己创建的任务 

他人分派的任务 

系统中其他模块产生的相关任务 

买卖计划的审批处理 

审批信息披露文件 

审批三会会议文件 

任务分类 

会议召开日期 

股东大会的股权登记日 

信息披露发布日期 

函件回复提醒 



提醒类任务可供用户用以记录日常工作安排，如会议、信披事务或其他待办事务等
等。 

提醒类任务 



在任务日历内点击任务，会弹出该任务的信息窗口，点击【已完成】确定任务归档。  

提醒类任务 



审批文件以及交易计划等任务类型需回复审批意见后可完成，以交易计划为例： 
①需在任务日历或任务管理内的待办任务中，点开任务后选择申请回复意见。 
②输入审批相关信息后，点击【确定】后完成该审批交易计划的任务。  

审批类任务 



通过手机端上也能对待办事务进行查看和处理。  

从PC端到手机端 



在手机端内的待办事务页面点击新增待办，并输入待办事务的相关信息便可以记录
待办事务。 

从PC端到手机端 



在手机端内可以将提醒类任务，标记完成，可如图点击任务名旁的框框，亦可打开
任务，点击【标记已完成】。 

从PC端到手机端 



而用户可以也可以在手机端内对于审批任务给予审批结果，如图点击审批任务，拖
动至下方可查看需审批文件，选择审批意见并输入备注，点击确定便可。 

从PC端到手机端 


