工会教代会系统用户手册
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第一章  教代会系统功能概述

教代会提案系统分为三个模块:

1. 提案征集

每个教代会代表都可以起草一个提案（这时候称为草案，该代表称为主提人），设定征求意见截止日期，并且可以邀请其他代表组的代表进行讨论附议（同一代表组内的代表不需要特殊邀请即可讨论附议）。

在征求意见截止日期之前，同一个代表组的代表以及受邀请的其他代表可以就该提案进行讨论，但只有主提人可以修改草案的内容；截止日期之后，主提人不能修改（删除）草案的内容，这些代表可以对该草案进行附议或者不予附议。

在提案征集截止日期之前，主提人可以将草案提交校工会。

2. 审查立案

提案委员会格式审查工作人员对草案的格式进行初审。

提案委员会对通过初审的草案进行讨论，并由提案委员会主任在系统中填写审查意见。

3. 办理与答复

校办人员对已立案议案填写办理与答复意见，委员会主任可以向其建议承办单位，委员会主任还可以查询提案办理与答复的情况。

提案委员会的组织结构图：


[image: image1.emf]提案审查委员会主任

教代组

1

教代组

2

教代组

N

代

表

M

代

表

1

委员会格式审查

工作人员

代

表

2

代

表

A

代

表

B



第二章 提案征集使用指南
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教代会提案征集流程


代表若要提议案、查看当前草案以及对当前草案发表意见请点击“提案征集”，显示如下（默认进入“我的草案”）：
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在这个页面下可进行如下操作：

左侧的3个选项：

I. 我的草案：点击“提案征集”时默认进入。显示该用户所有所提草案。

II. 本组草案：显示用户所在代表组所有成员所提的草案。

III. 被邀草案：显示所有来自于外组代表邀请该代表进行讨论与附议的草案。

2.1我的草案
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在这个页面下可进行如下操作：

I. 新建

II. 察看“状态”

III. 察看“审查意见”

IV. 编辑

V. 删除

VI. 点击已有草案，查看草案内容。例如点击“草案题目”下的“新建草案范例”。

2.1.1新建

任何一个代表都可起草一个草案（该代表又称主提人），具体步骤如下：

1. 点击“新建”；

2. 填写“草案信息”（包括题目、情况分析和具体建议三个部分）；

3. 设置“征求意见截止时间”（一到截止日期系统自动将草案状态置为“等待附议”）；

4. 填写完毕后，点击“保存”。

2.1.2草案状态说明

草案状态有五种：征求意见、等待附议、已提交、退回修改、待组长提交。点击“我的草案”，其中的状态栏显示草案状态。

2.1.2.1征求意见

新建的草案状态为“征求意见”。主提人在此状态下对该草案有编辑、删除的权利。有两种情况。

I. 新建草案的征求意见
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II. 被组长退回草案的征求意见
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（以上两种情况具有以下相同的操作）

点击“草案题目”下的具体草案，页面上方显示如下：
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可以看到两个选项：草案信息和讨论情况
（1）草案信息

点击具体草案，系统默认进入“草案信息”，显示草案的题目、情况分析、具体建议、征集意见截止日期以及以下内容：
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其中红色字体显示的是基本赞同该提案的人数（不包括主提人）。下面还有三个按钮，即“基本赞同”、“我的意见”和“返回”。

· 可点击“基本赞同”按钮，但不计入草案“基本同意”人数。

· 点击“我的意见”，弹出如下对话框：
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主提人填写完毕后，点击“保存”，显示“操作成功”，再点击“确定”，对话框消失；若放弃填写，直接点击“返回”。

· 点击“返回”，返回上一页面。

（2）讨论情况

“讨论情况”显示该草案的同组代表或被邀请人（被邀请人都是与主提人不同组的代表）对该草案所提的意见。显示提意见人的姓名、意见内容以及提交意见的时间。如下图所示：

[image: image9.png]EE HRER
#e =W Bfia
wEEME FEESEREL 2004-08-25 15:03

HE | BR HEER




     右下角有一个“新建意见”按钮，主提人可以点击此按钮针对该提案提意见。具体见（1）“草案信息”中“我的意见”按钮功能说明。

2.1.2.2等待附议（n）

当过了“征求意见截止日期”，系统自动将草案状态置为“等待附议”，此时草案不可修改。括号中的数字表示已经附议的人数。

2.1.2.3已提交

表示议案已经提交给教代会。

2.1.2.4退回修改

    退回修改有两种情况：格式审查员退回修改和教代会主任退回修改。另有一种特殊状态——状态显示为“征求意见”的组长退回。

[image: image10.png]BRNER ST R T
E: BEfER FEENIEEER 2004-08-30
BEfER BEENIEEER 2004-08-27 \?. ®

AERER ARIEE 2004-08-26 * x





1. 格式审查员退回修改

状态显示为“退回修改”，审查意见中显示为“整理意见：退回修改”

2. 主任退回修改

状态显示为“退回修改”，审查意见中显示为“审查意见：退回修改”

3. 组长退回修改*

状态显示为“征求意见”，审查意见显示为“组长退回”。

三种状态下，可以对提案编辑、删除，再次提交也是按原有流程进行。

2.1.2.5待组长提交

表示在提案附议人数不足8人，同时本组代表未全员附议的情况下提交教代会，必须提请组长提交。

[image: image11.png]RNER ST R T fi 4
BREH w”E HEEW EXREY E
i £ £ R AR 2004-08-30 % -





2.1.3审查意见状态说明

审查意见共有以下四种：立案、不予受理、退回修改和一般性意见和建议。审查意见由提案委员会全体会议决定，由委员会主任填写。
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2.1.4编辑草案

草案在“征求意见”状态，主提人可以修改草案，包括题目、情况分析、具体建议和征求意见截止日期。具体操作如下：
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在“我的草案”里，点击“编辑”下要修改草案的[image: image14.png]


，进入编辑页面：
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在此页面上部我们可以看到“草案信息”、“讨论情况”、“附议情况”。

（1）草案信息

默认进入“草案信息”，此页面下可进行草案的修改，修改与新建草案类似。不同的是在此页面下，需要填写联系方式，否则不允许“保存”。修改完毕后点击“保存”；若放弃修改，点击“返回”。

（2）讨论情况（同2.1.2.1征求意见下的（2）讨论情况）

（3）附议情况

点击“附议情况”，显示如下：
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在该页面上半部分可邀请外组代表对该草案发表意见与附议（在被邀请人的“被邀草案”列表中会加入该草案）。在下拉框中选择被邀请人，其中有两个下拉框：第一个选择邀请代表所在的组，第二个选择具体的人。例如选择出版社-D303组：
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第二个下拉框马上显示该组成员，选择闫红梅 。点击“邀请”。显示下图：
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主提人可以将被邀请人删除。删除后被邀请人的被邀草案中将删除此项。被邀请人在被删除前所做的操作依然存在，例如对该草案附议、发表的意见等都不会被删除。

下半部分显示对该草案所有代表的附议情况：
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2.1.5删除

在草案状态为“征求意见”时，主提人可以对草案进行删除操作。点击[image: image20.png]


显示如下：

[image: image21.png]|

2) smEmzmes?

T LCININ





若要删除，点击“确定”。

2.1.6提交草案

当草案进入等待附议阶段时，进入草案修改页面，可以看到下方的“保存”按钮替换为“向教代会提交草案”。
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I. 当提案有8人（含）以上附议，可直接向教代会提交草案。即点击“向教代会提交草案”按钮即可，状态改为“已提交”，审查意见为“等待格式审查”。
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II. 当提案附议人数不足8人，但本组代表全员附议，可直接向教代会提交草案。步骤和上面相同。

III. 当提案附议人数不足8人，同时本组代表未全员附议。在此情况下，提案提交教代会，必须提请组长提交。步骤如下：

a) 点击“向教代会提交草案”按钮
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b) 点击确定，弹出下面的对话框：
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c) 点击“提交给组长”按钮，而后点击确定。回到我的草案页面，可以看到该草案的状态置为“待组长提交”：
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2.2本组草案

点击进入“本组草案”，显示如下：

[image: image27.png]ERA
BB
wz
soo208
soo208
Ex

wz

wz

w”E
AR
AERER
2R
FHHIL ()
BEfER
FHHIL (BB
I RI

HoW | BIR [P

HEEW

FEENIEEER
FEEL

BEENIEEER

HEEM
2004-08-26
2004-08-19
2004-08-19
2004-08-18
2004-08-17
2004-08-17
2004-08-17




可以看到本组草案中共有7种状态：待组长提交、征求意见、已提交、等待附议（n）、退回修改、等待附议（已附议）、等待附议（未附议）。

· 征求意见：该文档还未提请附议，还可以发表意见；

· 等待附议（n）：这个市该代表作为主提人的草案，括号内的数字表示附议的人数。；

· 等待附议（已附议）：该代表已对该草案附议；

· 等待附议（未附议）：该代表未对该草案附议；

· 待组长提交：这是提案在当提案附议人数不足八人同时本组代表未全员附议的情况下要提交教代会的唯一方式；

· 已提交：已经提交给教代会；

· 退回修改：包括格式审查员退回修改和委员会主任退回修改。

2.2.1察看草案

直接点击草案题目下的具体草案即可。

2.2.2发表意见

对状态为“征求意见”的草案可以发表意见。步骤如下：

点击相应草案，浏览草案完毕后，下方有如下按钮：
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可发表两类意见：一、基本赞同；二、发表具体的意见，点击“我的意见”。

点击“返回”，返回上一界面。

2.2.3进行附议

1. 对本组代表提出的草案进行附议。

点击“本组草案”，找到你将要附议的草案（其状态栏为“等待附议（未附议）”），点击该草案，进入显示草案内容的页面。若同意附议，点击“附议”，不同意点击“返回”。

2. 对已经附议草案撤销附议。

在草案等待附议期间，代表可以撤销附议。步骤如下：在本组草案中欲撤销附议的草案，点击该草案，进入显示草案内容的页面，点击撤销附议。

2.3被邀草案
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在这里可以看到所有被邀草案的信息。同时对于状态为“征求意见”和“等待附议（未附议）”的草案可发表意见和附议，对已附议的草案还可撤销附议。具体与对本组草案发表意见和附议操作相同，可参照相关说明。

2.4组长提交（组长用户才有此功能）

2.4.1何种草案须经组长提交教代会

当附议人数不足8人且代表组未全员附议的情况下要提交教代会，主提人必须提请组长提交。提交方法详见2.1.6提交草案Ⅲ。

2.4.2组长提交

以组长身份登陆，点击“本组草案”：
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察看草案内容后，若认为该草案可以提交，则点击“组长审核”弹出：
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I. 认为可以提交，填写相应原因后，点击“提交教代会”，草案状态如下：
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II. 认为不可提交，直接点击“返回主提人”，草案状态置为“征求意见”，审查意见为“组长返回”，见下图：
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第三章 审查立案

3.1格式审查员

登录后默认进入“教代会信息”，点击“审查立案”，进入其工作区：
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发表格式审查意见：

点击草案题目下的草案，察看草案内容，在审查意见的下拉框中进行选择（建议立案、不予受理、退回修改和建议一般性意见），并提交。如果选择“建议立案”或者“建议一般性意见”还须选择与填写分类号。

提交后该提案从待格式审查列表中删除。其状态在相关代表的草案“状态”和“审查意见”栏显示如下：
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3.2委员会主任

委员会主任可以查看教代会信息，对提交教代会的议案审查立案，对已立案的议案查看其办理与答复的情况以及进行分类设置。具体操作如下：

3.2.1审查立案

包括“立案审查”“提案汇总”“提案查询”。

3.2.1.1立案审查

进入教代会管理后，点击“审查立案”，默认进入“立案审查”，显示如下：
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点击“生成送审提案表格”，将该表格提交提案委员会全体会议审查后，将结果填至相应立案的“表决结果中”，主任据此发表审查意见。
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在审查意见中选择相应的审查意见，点击提交。若暂时不作处理，点击返回。

3.2.1.2提案汇总

提案按三种方式汇总：全部议案、已立案和一般性意见和建议。点击下面的下拉菜单进行即可。

1. 察看全部提案（按登记号排序）

[image: image38.png]FE o BT T |

AW | 1R

!7!7!7!7!7
005 22225 0502004 2004-08-20
008 wews 20021 0502043 w2 2004-05-09
009 SsKXXXRHK 01448 0402003 wz 2004-08-12
021 | dddddi 01231 0502002 % 2004-08-17
026 oo 87556 0502006 EH 2004-08-17
027 | 14nstest 01082 0502001 s00208 2004-08-18
029 ah sasasasBR 32321 0502005 Wz 2004-08-19





2. 察看已立案提案（按立案号排序）
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I. 生成立案号

与上面不同，在下拉框后面多了两个按钮：生成立案号和提案审查报告。可以看到“eeee”议案没有立案号。点击“生成立案号”。显示如下：
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II. 建议承办单位：点击草案，页面下方显示如下，在空白处填写即可。
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III. 打印立案存档：点击上面的按钮即可。

3.查看一般性意见和建议的提案（按分类号排序）
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3.2.1.3提案查询
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有三种查询方式：

I. 主提人：输入主提人姓名即可查询该代表的提案信息

II. 日期范围：该日期是指提案提交日期

III. 关键字：输入提案题目中的关键字即可查询含有该关键字的提案信息

3.2.2办理与答复

委员会主任察看办理与答复的情况之用，信息由校办人员填写，详见3.3。

[image: image44.png]HRERE->% |05 | RELE

ARS
0502002
0502003
0502001
0502004
0502005
0502008

RREH

fiii: £ e

ldngrest
sese
ddddd1

ERA
L
soo208
soo208
Ex
wz

fdfdf

EHBR
e

cict1

WREL

SeRER
sA108

2007-09-09

2004-10-08
2004-09-01
sAz208

AW | 1R
REAHFEE
&

oo e




3.2.3分类设置

3.2.3.1新建
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3.2.3.2编辑

修改类别名
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3.2.3.3删除

点击“[image: image47.png]


”，在点击“确定”即可。
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3.2.4设置教代会信息

进入“教代会信息”,点击“修改”按钮，修改完毕后，点击“保存”。
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第四章 办理与答复

校办人员和委员会主任都会用到这个模块。其中校办人员在“办理与答复”中做具体操作，委员会主任只是建议承办单位和浏览“办理与答复”的情况。

4.1校办人员

登录后，显示如下：
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点击办理与答复：
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“建议承办单位：本科生部”信息来自委员会主任。校办人员可以参考确定承办单位，并填写其下信息。

4.2委员会主任

详见3.2.2办理与答复

第五章 教代会信息

所有用户登陆后都默认进入“教代会信息”，显示如下：
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                        表1：一般用户

该界面显示当前教代会会次及提案征集截止日期，代表应在截止日期之前提交草案或者发表自己对他人草案的意见。点击“返回”，返回上一页面。
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                       表2：委员会主任

 委员会主任具有设置权力（详见3.2.4设置教代会信息）。
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