
附件1                       

人员信息表
单位名称（盖章）:                                                             填报时间：      年    月    日
	科（室）名称
	姓名
	职务
	移动电话
	办公电话
	E-mail地址
	在系统中的角色
	备注

	
	
	
	
	
	
	系统
管理员
	公文
收发员
	印章
管理员
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


注：1.人员信息包括本单位领导班子成员、办公室主任及公文收发员，单位领导不填“科（室）名称”栏。
2.系统管理员：负责本单位部门机构、人员、流程（收发文流程、会议申请等流程）、角色等内容的维护变更工作。
3.公文收发员：负责本单位与其他单位正式公文的网上传递工作。
4.印章管理员：单位公章管理人员。
5.每类角色必须有人担任；根据本单位实际情况，同一个人可以分配多个角色；如设定为某一角色，填写“是”，否则不填。
6.要求同时提供电子档和纸质文件。
附件2
                   领导信息表
 单位名称（盖章）:                  填报时间：      年    月    日
	姓名
	职务
	移动电话
	办公电话
	E-mail地址
	备注

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


注：
1.本表填写市委，人大、政府、政协以及法院、检察院、人武、公安、库区管理局、新材料基地等其他部门有副处级以上领导信息；
2.市委领导由市委办公室负责填写，市人大领导由市人大办公室负责填写，市长、副市长由市政府办负责填写，市政协领导由市政协办公室负责填写；
3.要求同时提供电子档和纸质文件。
附件3
青铜峡市政务协同办公系统分管领导和联络人名单

单位名称：

	
	姓名
	职 务
	联系电话
	微信号
	备注

	分管领导
	
	
	
	
	

	联络人
	
	
	
	
	


附件4：
各类红头文件采集

各单位需按要求提供以下两项内容：

1、提供文号和对应的红头文件名称， 参见下表：

	序号
	文号
	红头文件名称

	1
	宁政发〔  〕***号
	宁夏回族自治区人民政府文件

	2
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2、要求提供红头文件的电子版word文档，每个红头文件下面都标注该红头文件具体对应的文号。参见红头文件样式如下：

XXXXXXX

人民政府文件
 X政发〔2017〕1号                  签发人：
[image: image1.png]



抄送： 

 XXX人民政府办公室           　  2017年2月7日印发

附件5：

单位对外印章图样

              （空白纸上方写单位名称）


