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             　　　　　                 长安大学教代会提案系统使用说明 工会制作
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1.登录提案系统的方式

打开长安大学统一身份认证，输入工号、密码。
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点击【业务直通车】→【教代会系统】。
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2.首次登录注意事项

2.1用户角色：承办部门

承办部门分为主办部门、协办部门。

一条提案可以有多个协办部门，但是只能有一个主办部门。

一个部门可以是这条提案的主办部门，同时，也可以是那条提案的协办部门。

主办部门：负责本单位承办提案的导入、打印，会同协办单位确定提案答复意见，并将答复意见录入到系统。

协办部门：除查看提案外，无其他线上操作环节。

2.2提案处理流程
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2.3系统首页看板

承办部门可通过左侧菜单和首页按钮看到需要答复的提案。
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2.4主要功能

（1）导出《提案征集表》《提案答复表》
（2）上传提案处理意见
3.导出《提案征集表》《提案答复表》

点击操作栏【导出提案答复表】，将《提案答复表》导出。
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　　下图是导出的《提案答复表》。

　　请承办部门将开会审核后的处理意见，以电子版的形式填写到下面的表格，并打印。如有需要，请分管承办部门的校领导阅示。
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4.上传提案处理意见

点击操作栏[image: image8.png]


【办理提案】按钮。
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　　承办部门将处理意见复制到提案系统。

[image: image10.png]u ArEmm | AET FNEINEx  DEEE  x

[EE = v

=1
FAER BUHEIATENE
BEEMEER

Az
FNEINE EIERI IR

WNEINE FDEB L HERENEEEN

BERSERE EEEN (HSEESASHTEETR )

& seEE v

HESEE OZEx EEEs MINTHESES O BRERIEREES

IREABLERIRER
FEES BIEA RS HER ET]
mEs == s -
. . e i 3
R B RS —
R B mEas | -
033116 .





[image: image11.jpg]

