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青白江区政协机关信息技术服务清单
	序号
	事 项
	具体工作内容

	一
	提案工作
	1. 解答委员在系统使用过程中出现的疑问及与提案业务相关的问题（前提：最新业务及时告知或培训），如忘记密码、提案业务相关等问题。
2. 协助委员检查提案格式规范，协助委员检查、修改提案字体、格式等文体，保证提交的提案符合规范要求。
3. 提案内容带图、表等复杂版式的格式制作、排版。
4. 全会期间协助提案征集、审查表打印等工作。
5. 全会前协助提案委整理当年的提案线索。
6. 协助提案委导出数据、临时工作需要的提案信息。
7. 协助委员履职考核中提案相关的分数统计、核实。
8. 协助政府办做好提案交办会和提案承办单位的业务培训。
9. 负责提案承办单位使用系统的业务培训和答疑。
10. 检查办理单位答复内容、办理附件的规范性。
11. 负责与公司技术人员传达系统个性化功能需求。
12. 在科经信局服务器正常或是有备用服务器的情况下，确保政协提案管理信息系统随时保持畅通，方便政协委员和提案承办单位及提案管理督办单位工作人员使用。
13. 协助提案委完成提案征集、审查、整理和综合利用等工作，完成数据导出、数据核实、数据统计、数据分析等工作。
14. 协助提案委检查提案承办单位在管理信息系统上提交的答复件资料情况，做好规范完善和资料收集归档工作。
15. 负责与信息系统开发公司合作满足系统相关个性化功能需求。
16. 提案工作信息化的其他有关事项。

	二
	社情民意
	1. 解答委员社情民意系统使用上的疑问。
2. 提供我公司收集的青白江区社情民意线索及材料。
3. 已报送社情民意的后续情况跟进，系统记录。
4. 协助委员履职考核中社情民意的分数统计、核实。
5. 社情民意工作信息化有关的其它临时事项。
6. 将未通过“区政协综合信息管理系统”报送的“社情民意信息”录入“区政协综合信息管理系统”。
7. 将“区政协综合信息管理系统”中的“社情民意信息”导出，制成Word文档送有关部门修改；将修改后的“社情民意信息”录入“区政协综合信息管理系统”。
8. 对“社情民意信息”报送、采用等情况进行统计。
9. 通过市政协系统，向市政协报送“社情民意信息”。

	三
	委员履职
	1. 解答委员的系统使用疑问。
2. 跟进各专委会、界别开展的活动情况的电子文件。
3. 提醒各专委会、界别整理核实委员参与活动情况。
4. 配合委联办核实委员履职计分情况。
5. 委员履职管理有关的全体临时事项。
6. 协助提醒委员及时更新完善本人基本信息情况，解答委员使用履职系统中遇到的问题，收集委员提出改进履职系统的意见建议。
7. 提醒各专委会、界别将开展的各项活动及时录入委员履职系统中相应版块。
8. 及时整理录入委员参加政协会议情况，指导政协委员及时将个人参与事务录入系统。
9. 配合委联办核实整理委员履职计分情况，并补充完善漏录的临时事项。
10. 委员参与各项活动的信息录入要及时跟进维护，活动结束后最迟在各委室提供资料后5个工作日内进行核对录入完结。

	四
	门户网站
	1． 收集各专委会、办公室的工作简报。
2． 经审核的信息发布。
3． 非技术维护的专栏设置、内容维护。
4． 门户网站的其它信息维护工作。

	五
	微信公众号
	1. 经审核的信息排版、图片处理，发布。
2. 公众号运维技术类工作协调。

	六
	会议协助
	1. 全会前工作协助。
2. 全会期间临时工作协助。

	七
	其它工作
	区政协统一协调，配合完成临时工作事项

	八
	办公设备保养
	区政协机关的办公电脑、打印机、网络等设施出现故障时协助进行故障点判断，提出解决方案或建议，不增加支出的情况下协助解决软件故障，保障设备流畅运转。

	九
	提供基础版“掌上政协”
	基于微信公众号部署部署，具备提案提交、办理进度查看、评价，以及社情民意提交、采纳使用情况查看等功能
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