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一、学校教代会提案审查处理工作委员会（以下简称“提案委员会”）发布提案征集通知。
二、教代会正式代表按照要求撰写提案、联系附议人附议并提交提案。
三、提案委员会汇总、整理提案，确认有效提案。
四、提案委员会审查有效提案，确定办理类型和承办部门。
五、承办部门研究办理并书面答复。
六、主提案人对答复进行满意度评价。
七、提案委员会根据提案征集、办理、答复情况撰写工作报告，提交下一次教代会审议。
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[bookmark: _Toc193885411]一、主提案人撰写提案并发起附议
（一）主提案人在“微人大” “应用导航”专栏搜索“综合服务中心网上办事大厅”并点击进入（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733898405628.png]
（二）在“综合服务中心网上办事大厅”下方“专题服务”栏目点击“教代会提案办理（试运行）”（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733898526249.png]
（三）点击“主提案人提交提案”（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733898785044.png]
（四）点击“立即申请”，开始撰写提案（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733898860690.png]
（五）按要求填写完成各项后，主提案人点击“附议人”旁边的“选择人员”按钮，添加5名附议人（如下图）。
提示：为提高工作效率，建议主提案人在线下提前与附议人沟通好提案内容，征得附议人同意后再添加。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733899243510.png]
主提案人可根据“搜索列”中“姓名”、“所在单位”等条件查找附议人。选中后点击下方的“确定”即添加成功（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733899647518.png]
（六）添加完成后，主提案人点击表格右上方“发起附议”，系统将提案转发附议人进行附议（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733900374062.png]
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733900537858.png]
主提案人重复上述（二）至（六）步骤，可撰写并提交新提案。重新进入撰写页面时，系统会提示“重新开始”或“继续撰写”，选择“重新开始”即可。

[bookmark: _Toc193885412]二、主提案人提交提案
附议人同意并附议后，主提案人在“微人大” “综合服务中心网上办事大厅”会收到待办提示。
进入“待办任务”点击相应提案，点击右上方“提交提案”按钮，可将提案正式提交学校提案委员会（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733903607998.png]
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733903672274.png]
主提案人可在“综合服务大厅”首页右侧“我的申请”栏目下查看提交的提案（如下图）。

[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1741663271724.png]

[bookmark: _Toc193885413]三、主提案人进行满意度评价
承办部门答复完成并提交后，主提案人在“微人大” “综合服务中心网上办事大厅”会收到待办提示。进入“待办任务”后点击相应提案。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733903607998.png]
在提案最下方“主提案人满意度评价”中，从“满意”“基本满意”“不满意”三项中选择一项，同时可在下方栏目内填写具体意见。
点击右上方“下一步”按钮，再点击“确定”，可将评价意见反馈学校提案委员会（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1742285251908.png]
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1742285461541.png]
[bookmark: _GoBack]提示：如已经用手机微信关注学校企业微信“综合服务中心网上办事大厅”，也可在手机上进行操作。
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一、附议人在“微人大” “应用导航”专栏搜索“综合服务中心网上办事大厅”并点击进入（如下图）。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733898405628.png]
二、附议人在“综合服务中心网上办事大厅”首页点击右侧“待办任务”进入列表，在列表中查找相应提案。在提案下方点击“同意附议”并点击“正式提交”即可。
[image: C:\Users\thtf\Documents\WeChat Files\wxid_xiifs11lxhnb11\FileStorage\Temp\1733903607998.png]
[image: ]

提示：如已经用手机微信关注学校企业微信“综合服务中心网上办事大厅”，也可在手机上进行操作。
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