附件2：
教代会网上提案操作说明
1. 登陆系统
（1） 在浏览器输入地址：http://my.sues.edu.cn，使用统一身份认证账号登陆教师综合服务门户；
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（2） 登陆后在【应用中心】搜索【提案系统】，点击进入提案系统首页。
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2. 教代会提案管理系统
2.1. 提案管理
2.1.1. 我的提案
教代会代表进入“我的提案”，可以发起提案，并查询我发起的历史提案。
（1） 点击“发起提案”，根据页面内容填写提案相关内容，点击“提交”进入“提案附议”环节，若未填写完成也可以点击“临时保存”，并在我的提案打开再次编辑提交；
[image: image3.png]A B L 2

BOER MARY B =120

BRSE W)

ez B

=4
>





（2） 提交成功后可在我的提案查看已提交提案相关信息及流转历史；
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2.1.2. 提案附议
教代会代表可进入“提案附议”，进行主动或被动（提案人邀请的）附议他人提案，默认展示所有待附议的提案。
（1） 点击“邀请我附议的提案”，筛选出被邀请附议的提案，点击提案后的“附议”按钮，选择“同意附议”或“拒绝附议”，然后点击“确定”即附议成功；
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（2） 点击“提案附议”，查看所有可以主动附议的提案，点击“附议”按钮，直接点击“确定”即主动附议成功；
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2.1.3. 提案提交
提案附议完成之后，提案人可在【我的提案】界面，点击提案后的“查看并办理”按钮，进入处理页面；
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（1） 点击提交按钮，即可提交给提案委员会办理；
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（2） 也可以再次邀请附议人，点击邀请附议提交，继续进行提案附议环节；
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