教代会提案操作流程使用说明
    一、注意事项
1.操作系统
Windows XP系统访问此服务可能存在问题，建议升级到Windows7及以上。
2.浏览器
请使用谷歌、火狐等主流浏览器，360 安全/极速浏览请使用极速模式，设置方式如下图所示：
[image: ]
    二、操作说明
1.登录教代会提案系统
（1）访问校园门户：http://i.hit.edu.cn，进入登录界面，输入职工号和密码登录
[image: C:\Users\a3582\AppData\Local\Temp\WeChat Files\55e298b1227f1858b6fadcd11bc2efb.png]
2.进入教代会提案系统
（1）在页面中找到“服务”-“工会办公室”-“线上服务”-“教代会提案”点击进入；
[image: ]
（2）在页面中找到“进入服务”即可打开表单发起提案页面；
[image: ]
（3）在页面中找到“进入服务”即可打开教代会提案系统。
[image: ]
    用户登录系统后，在首页可以查看用户待办（1），已办（2），历史提案（3），优秀提案（4），点击更多可以跳转到对应功能进行操作。
    ①待办对应跳转到“待办”功能，用户在待办功能页面可以查询到待办提案，点击“审批”按钮对提案进行审批。
[image: ]
    ②已办对应跳转到“已办”功能，用户在已办功能页面可以查询到审批过的提案，点击“标题”可以查看提案详细信息。在详细页面中可以点击“办理记录”对审批记录进行查看。
[image: ]
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    ③历史提案和优秀提案对应跳转到“提案管理”功能，用户可以在提案管理中对已经历史提案进行查看，可以根据提案标题等条件进行过滤。

[image: ]
        3.发起提案
        （1）发起提案，进入教代会提案系统点击“发起提案”进入页面。
        （2）选择附议代表；
        （3）填写提案内容；
        ①其中必填项有：提案类型、提案标题、附议人姓名、提案理由和原因、提案调研情况，工作建议
        ②页面中自动填写: 提案人姓名、所在代表团、电话/邮箱、职称职务等信息；    
         ③选择代表时将带出所在代表团、电话/邮箱、职称职务等信息；
         ④ 提案标题的格式建议为：“关于……的提案”；
    （4）点击“提交”完成提案。
[image: ]
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    （5）点击“提交”完成提案，同时可以点击“保存草稿”暂存提案在草稿功能中。
        4.办理提案
    （1）在页面中找到“办事中心”（[image: ]）或（[image: ]）
[image: ]
        （2）“我的待办”-点击“教代会提案系统”即可看到等待您审批提案；
[image: ]
        （3）选择要办理的提案；
        （4）填写意见；
        （5）点击“提交”完成提案办理。
        5.跟踪提案
    （1）在页面中找到“办事中心”（[image: ]）或（[image: ]）
[image: ]
        （2）“我的已办”-来源中选择“教代会提案系统”-点击“查询”即可看到您已经提交或已审批的提案（保存的草稿也在此处）；


（3）选择要跟踪的提案；
（4）跟踪办理进度。
6.提案管理
进入教代会提案系统后可以点击“提案管理”功能，在列表中可以查看历年已经立案提案。

[bookmark: _GoBack][image: ]
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