
湖北经济学院任务督查督办系统用户使用说明 

 

 

一、系统登陆 

1、进入综合信息门户（http://portal.hbue.edu.cn），个人服务中心； 

2、点击页面右中部“常用信

息/督办系统（试用）”进入督

办系统主页面。 
 

 

二、主界面功能 

 

 

  

1、如 IE 浏览器版本低，

请下载安装 360 浏览器并

切换到极速模式 

3、新消息提醒 

4、更换系统颜色 

2、退出系统 



三、任务进度查询（根据权限显示所有项目或部门项目） 

 

 

 

 

 

 

四、任务进度填写（上报）主界面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击方框中“上下箭头”

可进行排序 

点击“右三角”查看详细

信息 

1、牵头部门可选填协办

部门 

2、完成计划（必填） 

3、指定填报人（必填） 

3、如没指定完成时限，

请补充（必填） 

4、新任务填完必填项后进入“处理中”状态，进度

为 10%。用户才可进行 5、6 项操作。 

5、填写（上报）任务进展（详见下面第五条）。 

6、申请延时，审核通过后变更“完成时限”。 



五、任务进展填报 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1、点击“详细”可查看详细信息 

2、点击“详细”可查看历次进度

相关信息。 

3、项目进度选择。 

4、项目进度描述。 

5、选择项目“完成计划”、“结项总结”

等模板（当项目进度为 100%时，系统会

提示用户使用“总结”模板）。 

6、提交上报进度，当进度

为 100%时，提交结项审核。 

7、暂时保存，下次可继续

编辑。 


