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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.提案管理

2.1删除提案

　　提案在没有任何操作的前提下，提案秘书是可以删除提案的。但凡是提案已经有代表附议等操作，提案进入了流程，提案秘书则不能删除提案。确实需要删除提案，需要联系数码人公司。电话：186-0532-1921
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2.2标记提案状态

提案附议通过后，提案委员会可开会讨论确定提案的状态（立案、不立案、一般建议）。提案状态确定后，提案秘书需要将提案状态标注到系统中。

点击【提案汇总】，找到需要标记提案操作栏中的[image: image5.png]


【提案标记】图标。
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　　根据实际情况，选择提案状态（立案、不立案、一般建议），并填写理由，点击【保存】。
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2.3导出《提案征集表》
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2.4导出《提案答复表》
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2.5导出《提案汇总表》
《提案汇总表》是Excel文档。包含所有提案的提案人、附议人、提案标题、提案理由、提案措施和建议、承办部门、提案状态等信息的汇总。

点击【提案汇总】，右上角的【工具】，选择【导出】。
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导出的《提案汇总表》如下：
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2.6发往承办部门

　　提案委员会召开会议，并最终确定提案处理部门后，提案秘书需要将提案发往承办部门进行办理。
点击【提案管理】→【发往承办部门】，点击提案操作栏中的[image: image12.png]


【发往承办部门】按钮。
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点击承办部门和协办部门[image: image14.png]


【选择】按钮，选择承办部门和协办部门。
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提示：承办部门只能选择一个，协办部门可以选择多个。
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3.系统管理
3.1教代会届次管理

教代会届次管理用来快速查询每届教代会的提案。

[image: image17.png]KRamB FE FHamiE SRR KRERS R EHimE IRE

19 AA4EE05 1 20200323 20210501 =2 2020-04-02165710 £ B @

HRRERRI) (FMRMT)
BrER





3.1.1年度

　　当前开会年度。如2020年教代会，年度就填写2020

3.1.2大会编码
比如2020年教代会，编码是202001；2021年教代会，编码是202101
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3.2代表管理

　　代表管理和用户管理是相互关联的。增加代表，首先需要新增用户。
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3.2.1新增代表

　　点击【用户管理】右上角【新增】按钮，输入登录账号、用户名称，点击【保存】按钮。

　　提示：登录账号是教职工工号，用户名称是教职工姓名
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3.2.2代表授权

　　找到需要授权代表的用户，点击操作栏[image: image21.png]


【用户授权】按钮。
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　　在【代表】前面打勾，点击【保存】，代表授权成功。
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3.2.3删除代表

删除代表可以删除用户，也可以取消代表授权。取消代表授权，请参考代表授权。

3.2.4修改代表信息

点击【代表管理】，点击需要修改的代表操作栏[image: image24.png]


【编辑用户】按钮。
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　　可以修改代表所在的代表团、工作单位、代表姓名等基本内容。

　　提示：修改所在代表团，代表撰写的提案审核团长相应得到更换。
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3.3职能部门（承办单位）管理

　　职能部门（承办单位）是提案处理部门。

　　提示：学校职能部门众多，不是每个部门都需要办理提案。可以在提案确定承办部门后，根据承办部门的数量进行职能部门的管理。不需要承办提案的部门就可以不用管理。
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3.3.1新增职能部门

　　点击【职能部门（承办单位）】右上角【新增】按钮
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　　填写职能部门名称、职能部门编码，选择负责人

　　职能部门名称：单位名称

　　职能部门编码：只要不重复即可，由管理员自行编制编码

　　负责人：职能部门承办提案的负责人。先在【用户管理】新增用户，并授权用户为【承办部门】。
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　　选择职能部门负责人
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3.3.2职能部门（承办单位）负责人授权

　　新增职能部门负责人后，点击【用户管理】，找到该部门负责人，为该用户授权【承办部门】角色。
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3.4提案类型管理

点击【提案类型】，可对提案类型进行新增、编辑、删除等操作。
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3.5文件配置管理

文件配置管理，用于管理【流程说明】中的【流程图】和【常用下载】
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3.5.1流程图管理

点击【文件配置管理】，流程图对应的操作栏[image: image34.png]


【编辑文件配置】按钮。
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　　流程图只能展示一张图片，因此上传新流程图前，需要删除原流程图。

　　首先，点击【删除】按钮删除原流程图。其次，点击【继续添加】，选择电脑中的流程图，点击【保存】。
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3.5.2常用下载管理
常用下载支持的文件类型包含pdf、word文档、Excel表格等。
点击【文件配置管理】，常用下载对应的操作栏[image: image37.png]


【编辑文件配置】按钮。从本地电脑选择文件上传。

点击【删除】按钮，可以删除文件。
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