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[bookmark: _Toc190175598]前言
高等学校教职工代表大会（以下简称教代会）是教职工群众行使民主权利，参与学校民主管理的重要形式。教代会提案工作是教代会工作的重要组成部分，提案是代表履行职责的重要内容，是反映教职工意见、愿望和要求的有效渠道，更是教职工参与学校民主管理与监督的具体方式。为更好地帮助全体代表参与学校民主管理和民主监督，方便代表们履行职责，学校工会于2024年年初启动了教代会提案系统开发建设，旨在提高提案工作质效，及时反映教职工的意见建议。系统包括提案的提出、审核、交办、受理、统计、导出等全程电子化、规范化和透明化管理环节。核心业务流程如下：
[image: ]
系统规划设计7种角色，分别为：系统管理员、提案工作委员会办公室工作人员（校工会办公室）、承办单位负责人、协办单位负责人、承办单位分管校领导、提案工作委员会主任、提案人/附议人。
系统管理员：系统管理员支持对系统进行整体的配置及调整，主要功能包括：查看提案、查看提案相关统计、人员角色配置、提案届次配置、工会配置、提案申请审核等；
提案工作委员会办公室工作人员（校工会办公室）：支持对提案进行初步审查和预处理，对提案的处理结果进行确认；
承办单位负责人：支持对提案进行详细办理；
协办单位负责人：支持协助承办单位，共同推进提案的实施；
承办单位分管校领导：支持承办分管校校领导对提案办理结果进行核准；
提案工作委员会主任：支持对提案的最终结果进行确认；
提案人/附议人：支持提案人提交初步提案、附议人对提案进行附议。
本文档适用于承办单位负责人/协办单位负责人/承办单位主管领导/提案工作委员会主任/提案人/附议人等角色相关的系统功能设置。
[bookmark: _Toc190175599]首页
	登录系统后，跳转到系统首页，首页可以展示全校、北京校部、保定校区的整体数据，展示当前用户的待办列表和提案新闻，展示按届次统计提案柱状图、提案满意度前十以及按届次满意度统计折线图。
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[bookmark: _Toc190175600]代表申请
当前用户如非工会代表，如需成为代表用户，可进行代表申请，提交后等待审核，审核通过后，账号即成为代表用户，可进行提案相关操作。
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[bookmark: _Toc190175601]提案管理
[bookmark: _Toc190175602]发起提案
	代表用户，可进行提案提交操作。点击【提案管理】-【发起提案】，即可进入提案发起页面，按照页面表单进行填写，填写好后，点击【提交】，即可完成提案提交。支持暂存，暂存后的草稿支持删除和编辑。
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[bookmark: _Toc190175603]我的提案
	代表用户，可查询本人提交的提案情况。支持查看提案详情，未立案前支持修改，查看提案流程进度，满意度打分等。点击菜单栏【提案管理】-【我的提案】即可进入：
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新建：点击【新建】按钮，即可进入提案发起页面，按照页面表单进行填写，填写好后，点击【提交】，即可完成提案提交。支持暂存，暂存后的草稿支持删除和编辑。
修改：针对草稿或未附议的提案，点击【编辑】按钮，即可按照要求进行修改。
删除：针对草稿或未附议的提案，勾选要删除的提案，点击【删除】按钮，既可以进行删除，支持多个删除。
查看：点击【查看】按钮，即可查看提案详情。
满意度：针对已走完流程的提案，提案人可以对办理结果进行满意度打分，点击某条提案操作下的【满意度】或勾选要进行满意度打分的提案，点击列表上方的【满意度】按钮，即可进行满意度打分。
[bookmark: _Toc190175604]待办/已办
[bookmark: _Toc190175605]我的待办
	系统内支持查看我的待办，点击菜单栏【待办/已办】-【我的待办】即可进入：
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审批：点击要审批记录的【执行】按钮，并在右侧点击流程处理下的同意/不同意/退回修改按钮，并点击【提交】按钮，即可完成审批操作。
[image: ]
转交：对于不是当前用户审批的记录，可以通过转交，完成转交操作。点击要转交记录的【转交】按钮，并选择转交人员，此处可根据部门/角色/人员三个维度查找要转交的人员，选择具体人员后，点击【确定】，即可完成转交操作。
[image: ]
查看流程：可查看此待办的整体流程，点击某条待办的【查看流程】按钮，就可查看待办整体流程。
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查看：点击某待办的【查看】按钮，即可查看待办的详细信息。
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[bookmark: _Toc190175606]我的已办
	系统内支持查看我的已办，点击菜单栏【待办/已办】-【我的已办】即可进入：
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撤回：可对当前用户审批的记录，撤销审批。
催办：支持选择人员发送系统消息催办。
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查看流程：点击某条已办的【查看流程】按钮，可查看当前记录的流程。
[image: ]
	查看已办详情：点击某条记录的【查看】按钮，即可查看记录的详细信息。
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[bookmark: _Toc190175607]历史提案
支持查看历史提案，点击菜单【历史提案】即可进入，支持按照提案名称、提案人、校区、提案分工会、业务状态、提案时间、届、次等多维度搜索：
[image: ]
查看：点击某条提案的【查看】按钮，即可查看提案的详细信息。
[image: ]
	点赞：系统支持对提案点赞操作，点击某条提案的【点赞】按钮，即可完成点赞操作。
[bookmark: _Toc190175608]统计分析
[bookmark: _Toc190175609]提案整体看板
	支持提案整体看板统计情况，点击菜单栏【统计分析】-【提案整体看板】即可查看，统计维度主要包括：全校、北京校部、保定校区的整体数据，统计提案人提案数量、提案点赞数量、单位提案数量、分工会提案数据、按校区统计数量、承办单位办理统计数量、提案各状态数量、按届次统计。
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[bookmark: _Toc190175610]提案年度看板
	支持查看提案年度看板统计情况，点击菜单栏【统计分析】-【提案年度看板】即可查看，统计维度主要包括：全校、北京校部、保定校区的整体数据，统计提案人提案数量、提案点赞数量、单位提案数量、分工会提案数据、按校区统计数量、承办单位办理统计数量。
[image: ]
[bookmark: _Toc190175611]提案届次看板
	支持查看提案届次看板统计情况，点击菜单栏【统计分析】-【提案届次看板】即可查看，统计维度主要包括：全校、北京校部、保定校区的整体数据，统计提案人提案数量、提案点赞数量、单位提案数量、分工会提案数据、按校区统计数量、承办单位办理统计数量。
[image: ]
[bookmark: _Toc190174327][bookmark: _Toc190175612]个人代表信息维护
如果当前登录账号为代表，用户可以手动补全代表信息，点击菜单栏【个人代表信息维护】，即可出现信息维护页面，会根据当前用户的个人信息，回显代表姓名和分工会，用户补全手机号和邮箱即可，如信息已存在，可忽略。
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