附件1（超出4个部门的自行加行）
乡（镇）、县级单位公文交换及协同办公基础信息采集表

	序号
	单位（部门）名称
	协同办公人数
	印章数
	公文模板数
	单位地址
	联系电话
	收文部门
	收文员
	发文员
	印章管理员
	技术负责人

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表单位（印章）：                    填表人：                 填表时间：             联系电话：

注：“协同办公人数”需要填写的是单位内部除工勤编制外的全体在岗人员数。“印章数”是指发文时加盖的公章种类数（即单位所具有的公章个数）。“公文模板数”指包括命令、决定、请示、公告、通告、通知、通报、议案、报告、批复、讲话、函、简报、会议纪要等各式红头文件模板类型数。“收文部门”指本单位内部负责文件收发的机构。“收文员”指本单位内部负责对外收取公文的人员。“发文员”指本单位内部负责对外发放公文的人员。“印章管理员”指本单位内部负责管理及加盖公章的人员。“技术负责人”指本单位内部负责电子办公设备管理、软硬件维护，操作技术指导的人员。
附件2：
乡（镇）、县级单位（委、办、局）电子公文交换关键性工作人员名单

	类别
	姓名
	性别
	工作部门
	职务
	联系方式

	
	
	
	
	
	办公电话
	手机
	QQ号码

	技术负责人
	
	
	
	
	
	
	

	印章管理员
	
	
	
	
	
	
	

	收文员
	
	
	
	
	
	
	

	发文员
	
	
	
	
	
	
	


填表单位（印章）：                        填表人：            填表时间：              邮政编码：

注：采集表中各项信息请务必如实填写，相关工作人员如有变动，请及时与县政府信息办联系，并重新填报此表。“技术负责人”指本单位内部负责电子办公设备管理、软硬件维护，操作技术指导的人员。“印章管理员”指本单位内部负责管理及加盖公章的人员。“收文员”指本单位内部负责对外收取公文的人员。“发文员”指本单位内部负责对外发放公文的人员。
附件3：（不够填写的自行加行）
维西县政务办公系统初始化数据采集表（一）
填表单位（印章）：                   填表人：             单位性质：              填表时间：
	单位领导
	
	部门信息

	姓名
	职务
	手机
	
	部门名称
	联系电话
	负责人姓名
	负责人手机
	部门职责

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：以上是两张独立表格。“单位性质”是指政府部门、党委部门、人民团体、企事业单位、省属驻县单位、科级以下直接收文部门。“单位领导”表需要填写的是单位副科级别以上领导人信息。“部门信息”表需要填写的是单位内部科（股）室、下属单位的基础信息。

维西县政务办公系统初始化数据采集表（二）
填表单位（印章）：                   填表人：             单位性质：              填表时间：
	序号
	姓名
	性别
	工作部门
	职务
	联系方式
	系统角色

	
	
	
	
	
	手机
	单位电话
	邮箱地址
	QQ号码
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：该表为单位中涉及办公的人员信息表，单位中涉及办公的人员均应填入该表；“系统角色”是指在“维西县政务办公系统”中扮演的角色（最好与“技术负责人”为同一人），如：单位系统管理员、领导、普通用户、收文员、文印员、移交员、模版管理员、提案管理员、督查管理员、值班管理员、部门通知管理员、印章管理员、手工批示处理员、公众服务管理员、部门公众服务管理员、政务助手用户、行政审批用户、发文员、业务跟踪员、档案管理员、公文统计浏览员。
    不够填写的自行加行，每用户（人）有多个角色设置的在同一行内完成

