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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首页看板
　　首页左边是菜单栏，您可以通过点击菜单栏上的各个栏目来使用相关功能。首页的右半部分是您的待办事宜，所有需要您操作的提案都会显示在这里。
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2.2流程说明，及常用文档下载

　　点击【流程说明】可以看到提案的审批、处理流程。右下角，可以看到【常用下载】。
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2.3用户角色：代表

2.4主要功能：
　　代表使用到的功能有以下三项：

　　（1）撰写提案；

（2）附议提案；

附议提案，分为主动附议、邀请附议两种。

主动附议：代表登录提案系统后，可以查看其他代表的提案。对符合自己观点的提案进行主动附议。

邀请附议：代表撰写提案时，可以主动邀请其他代表附议本人提案。

　　（3）对办理结果做出满意度反馈。
3.撰写提案

3.1撰写提案
点击菜单栏的【提案管理】→【撰写提案】，右边则显示出撰写提案的界面，如下图所示：后面带*的为必填项。
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在“提案名称”中输入提案的标题，然后为提案选择一个分类，在“案由”中输入此提案所需反映的问题，“建议或措施”中输入您对您所反映的问题的一些建议与可行性措施。

　　提示：为了避免输入时间过长、网络等原因引起系统超时或提交失败，建议先在Word中写好“提案事由”与“建议或措施”后再粘贴到输入框。

在填好以上内容后，您有以下两种选择：

暂存：如果您的提案还没完全写好，可以先保存为草稿，这样其他代表无法看见您的草稿，您也可以下次再进行修改。

提交：当您写的提案确认无误后就可以点击“提交”，提交后其他代表可以查看您的提案并进行附议。注意：一旦提交后将无法更改提案的内容，因此请仔细确认提案正确无误后再提交。

如果您想对保存为草稿的提案进行修改，可以点击菜单栏的“本人提案”然后在右边出现的界面中点击“编辑”进行修改。

3.2邀请附议人
　　代表撰写提案时，点击“附议人姓名”右侧的[image: image7.png]


按钮，即可选择附议人。
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提示：选择附议人时，在代表工号前的[image: image10.png]


复选框中打钩。邀请多名代表附议，需要一次性将多名代表选中后，点击确定按钮。
4.附议提案

　　点击菜单栏中“他人提案”查看其他代表提出的所有提案列表。点击“主动附议”查看提案详细内容，并决定是否附议。
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点击提案表下面的【是否附议】，并填写理由。
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5.满意度反馈

对于本人提出的提案，经相关部门办理答复后，您可以对办理的结果进行反馈。有三个满意度选项可选择：满意、基本满意、不满意，也可撰写您对承办部门的意见。

点击【首页】→【待反馈提案】。
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点击操作栏【反馈满意度】按钮。
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反馈办理结果界面如下图：
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选择满意度意见后点击“确定”即完成操作。
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