
部级服务单操作说明 
 

服务单已开发了导出 EXCEL 功能，大家平时把自己的服务工作内容登记在

服务单，年底或合同验收时，需要提供服务明细记录的，可以导出自己或大区或

部门的服务记录。稍加修改即可成为年报，月报，或验收文档。 

 

为了方便，新的部级服务单，与原服务单合并在同一模块。增加“是否部级

服务”加以区分。 

目前部级服务主要是“自动监控”，因只有部里的服务是包含统计数据内

容，省级地市级的自动监控运维都是不含统计数据的。所以针对省级地市级的

服务人员，服务类别选择“自动监控”，问题分类只要不选择选择“数据统计或

查询”系统都会默认自动把“部级服务”置成“是”； 

 

如果选择“数据查询或统计”，则“部级服务”置成“否”。 

 
 

如果部级服务专员，选择了“自动监控”和“数据查询或统计”，则需要手动

把“是否部级服务”置成“是”。 

当是部级服务时，服务请求人和联系方式变为必填项。 



 

注意事项： 

1、服务请求人：是指客户方，而非长天公司员工，不要搞混。 

2、联系方式：为客户联系方式，填写具体的 QQ号或者手机号或者座机号或者微

信号等等。 

3、合同： 

省市级服务专员，请选择本省或本市的自动监控服务合同。系统会自动提取

合同对应的客户单位和行政区划。服务请求人，填写提问题的客户名称。 

部级服务专员，请选择部里的服务合同，系统自动提取行政区划。服务请求

人，填写具体科室或单位。 

4、结果物：部级服务专员，必须填写结果物。 

5、行政区划：系统根据合同提取，省市级服务专员不要把这里改为环保部。如

果没有合同而选择了部里的合同，这里反而要修改选择自己所在的省或市。 

6、请求时间：为了解决补录问题，请求时间可修改。请跟据实际情况填写，这

牵扯到部里信息中心对公司的考核，请认真填写。 

7、其他：部级服务单的文字描述，请使用书面语言，不要使用口头用语。 

 

 

名词 

省市级服务专员：长天公司分布在各大区的省级、市级的驻地服务人员。 

部级服务专员：长天公司驻扎在环保部的服务小组成员，及公司本部专属部级服

务人员。 

 

区别 

服务单：服务合同相关的工作内容，及需要本部人员支持解决的服务。可分派，可流转。 

工作日志：服务合同以外的工作内容，只记录，不可分派，不可流转。 

任务单：一般指上级安排下级的工作，可一次把一个任务安排给多个人执行。也可一对一安

排。任务单是不可流转的，安排给谁的，就必须由谁来执行；否则就不要安排。 

 

 


