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LiteWeb网站流程
类别：各项业务流程及规定
浏览权限：设计制作部 行政客服财务部 市场部 商务分部

1. 商务将已签订的符合规范的合同交给客管，如不符合规范还需将《合同特批申请单》一同交付。
2. 客管录入合同。
3. 财务查收款项。
4. 商务下首页设计单（及备案单，将备案资料交给客管部），选择设计师进行首页设计，将《网站制作材料交接单》交给设计师并沟通设计需求。
5. 设计师收到设计单通知后在半天内选择是否接单及开始时间。
6. 设计师制作首页，完成后告知商务，商务确认后设计师告知客户设计完成，通过后要《网站首页设计确认书》并申请工单结算，收到确认书后交给商务。
7. 商务收到设计师交付的《网站首页设计确认书》后填写《工单结算申请单》，将确认书和申请单交给客管部。

8. 客管收到《网站首页设计确认书》和《工单结算申请单》后分别确认设计和结算工单。
9. 首页设计通过后商务（收取第二笔款项）下栏目的设计单，选择设计师进行设计。
10. （财务查收款项。）
11. 设计师收到设计单通知后在半天内选择是否接单及开始时间。
12. 设计师与客户沟通后制作栏目页，完成后告知商务，商务确认后设计师告知客户设计完成，通过后要《网站栏目设计确认书》并申请工单结算（如客户不提供确认书可填写网站栏目设计确认书（内部）），并申请工单结算，收到确认书后交给商务。

13. 商务收到设计师给的《网站首页设计确认书》后填写《工单结算申请单》，将确认书和申请单交给客管部。

14. 客管收到《网站首页设计确认书》和《工单结算申请单》后结算工单。
15. 商务下制作单，总公司设计制作部在半天内分配工单，分配后开始计算工期。
16. 制作师制作完成后告知商务并申请工单结算。

17. 商务告知客户测试网站，通过后要《网站制作确认书》（并收取尾款），收到确认书后填写《工单结算申请单》，将确认书和申请单交给客管部。
18. 客管收到《网站制作确认书》和《工单结算申请单》后结算工单。
19. （财务查收款项。）
20. 商务申请完结合同，填写《合同完结申请单》交由客管部，该网站自动操作上线。
21. （商务申请未完结合同的网站提前上线，从OA中申请提前上线，合同未有约定的情况下最高申请7天，批准后技术部操作临时上线。）
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